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专题·提质增效 标准先行

文/ 杜琳琳

《纸质档案数字化规范》解读

近年来，在纸质档案数字化工作迅速

推进的同时，纸质档案数字化对象、管理

与利用方法以及技术条件等都在不断发

展。因此，及时修订DA/T 31—2005《纸

质档案数字化技术规范》，适时调整相关

要求，对科学规范纸质档案数字化工作具

有重要的现实意义。2017年8月2日，DA/T 

31—2017《纸质档案数字化规范》正式发

布，并于2018年1月1日起正式实施。

修订思路

1.与有关标准相协调

在标准修订过程中，课题组特别注

意与相关标准的协调，主要体现在以下

方面：

首先，按照GB/T 1.1—2009《标准化

工作导则 第1部分：标准的结构和编写原

则》的规定和要求编写，在修订过程中，遵

循GB/T 20000《标准化工作指南》、GB/

T 20001《标准编写规则》、GB/T 20002

《标准中特定内容的起草》等基础性标准

的要求。其次，保持与DA/T 31—2005相

关要求的连贯性，汲取其精华内容。但同

时也与时俱进，紧跟技术发展趋势，对相

关管理、技术提出恰当要求。再次，既保持

与国际标准ISO/TR 13028《信息与文献 

档案数字化实施指南》和国家标准GB/

T 20530—2006《文献档案资料数字化工

作导则》等标准的一致性，又突出我国现

阶段及未来档案工作发展的特色。

2.增加管理要求

DA/T 31—2005主要从技术角度对

纸质档案数字化工作提出要求，对管理方

面的内容涉及较少。随着纸质档案数字化

工作的推进，实际工作中对纸质档案数字

化工作标准化管理需求愈加急迫。因此，

在修订过程中，课题组特别对纸质档案数

字化工作的组织和管理进行了详细设计，

并提出了明确要求。为此，此次修订将标准

名称由《纸质档案数字化技术规范》修改

为《纸质档案数字化规范》。

3.细化和调整技术要求

纸质档案数字化工作在很大程度上

依赖于信息技术，而信息技术的迅速发展

使相关技术条件也发生了很大变化。及时

对技术要求进行细化和调整，使之符合当

前纸质档案数字化工作的实际需求是此次

修订的一项重要任务。

4.强化安全要求

安全是档案工作的重中之重，随着纸质

档案数字化工作的广泛开展，特别是在任务

量巨大的情况下，很多单位采取了外包方式

开展纸质档案数字化工作，其安全问题不容

忽视。此次修订特别注重对档案安全（包括

档案实体安全和档案信息安全）的保障，从

管理和技术等不同角度对其进行规范。

部分内容解读

1.组织与管理

在纸质档案数字化工作广泛开展的

今天，科学规范的管理工作对于确保数

字化成果质量和数字化工作效率具有十

分重要的意义。课题组希望通过对相关

章节内容的完善，使纸质档案数字化管

理工作更加系统化、科学化，从而便于纸

质档案数字化管理工作的规范化开展。

具体内容集中体现在标准第5章，内容包

括机构及人员、基础设施、工作方案、管

理制度、工作流程控制、工作文件管理、

档案数字化外包等，基本涵盖了纸质档

案数字化管理工作的全部内容。管理工

作的实施，应达到确保档案安全、提高

档案数字化成果质量、提高工作效率的

目标。

2.数字化前处理

此次修订将DA/T 31—2005的“档

案整理”更名为“数字化前处理”，并对

其内容进行了完善，主要包括确定扫描

页、编制页号、目录数据准备、拆除装订、

技术修复等。这一章的修订重点突出了两

方面的思想：一是建议纸质档案数字化

全部扫描，不建议进行挑扫；二是保护

档案原件。“全部扫描”主要体现在“确

定扫描页”部分，主要目的是确保档案

信息完整，同时避免对纸质档案进行二

次扫描。“档案保护”思想则贯穿整章内

容。例如，针对档案数字化过程中是否拆

除装订物这一问题，DA/T 31—2005要

求：“在不去除装订物情况下，影响扫描

工作进行的档案，应拆除装订物”。此次

修订，要求从对档案保护的角度出发，如
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钢锭装订的档案，随着时间的推移，钢锭

生锈，会破坏档案，对于这种情况，就应

该建议拆除钢锭装订，改用线装。如果

装订本身具有历史特色,就要慎重考虑是

否需要恢复原装订和能否恢复原装订。

为此，DA/T 31—2017规定：“应以对

纸质档案的保护为原则确定是否拆除装

订”“特殊装订且拆除装订后需恢复的档

案，在拆除装订物时应采用拍照等方式

记录档案原貌，以便于恢复”。 

3.技术参数

随着时代的发展，纸质档案数字化

成果需求逐渐趋于多样化，同时，由于技

术条件发展迅速，使存储成本等方面的限

制逐渐淡化。因此，纸质档案数字化技术

参数的选择需多元化、细化，才能满足不

同需求。同时，也要遵循一个原则，即对纸

质档案原件的保护，尽量只动一次纸质档

案，就满足多重利用需求。

(1)色彩模式

色彩模式是数字世界中表示颜色的

一种算法。扫描仪的色彩模式一般分为

彩色、灰度、黑白3种色彩模式。色彩模式

选择，应考虑多种因素：①原件情况。对

于影像清晰、档案原件色彩简单、色彩对

比强烈的原件，如白纸黑字的普通打印文

件，在其他条件均达到最佳的情况下，采

取3种色彩模式扫描的图像清晰程度差

异不明显。而对于影像不够清晰，以及色

彩对比不够强烈的原件，采取彩色模式扫

描的图像，在展现档案原件细节、清晰程

度等方面要明显优于灰度模式或黑白模

式扫描的图像。②硬件条件。过去，由于

硬件条件的限制，一般会综合考虑图像

质量、访问速度、存储成本等方面的因素

选择色彩模式。而随着技术的进步，硬件

考量因素将越来越被弱化。③后期应用。

彩色模式可以转换为灰度模式或黑白模

式，所以，为了尽可能多地采集信息，彩色

模式无疑是最理想的选择，对后期应用

也是较为灵活的选择。但是，也有例外情

况。对于需要进行COM输出的档案，色彩

模式对输出效果的影响与缩微胶片输出

设备可接受的图像色彩模式有很大关系。

例如，国内使用的一部分缩微胶片输出设

备只能接受黑白色彩模式的图像，如扫描

为彩色模式的图像需转换为黑白模式方

可进行输出，这与直接扫描成黑白模式的

图像输出效果相比，后者的效果更佳。所

以，在制定纸质档案数字化方案时，在条

件允许的情况下，应尽量避免格式转化，

以减少信息损失。如果无法避免格式转

化，则应根据原件情况、软件情况等制定

合理的方案，将信息损失降到最低。

结合课题组的调研结果，从最大程

度保留原件信息的角度考虑，标准建议在

进行批量数字化的过程中，应尽量将其扫

描成彩色模式。同时此次修订提出必须扫

描成彩色模式的情况，即“页面中有红头、

印章或插有照片、彩色插图、多色彩文字

等的档案，应采用彩色模式进行扫描。”此

外，考虑到我国各级各类档案部门差异，

要求全部扫描成彩色模式不够现实。因

此，此次修订提出了可扫描成黑白模式和

灰度模式的情况。

(2)分辨率

分辨率是指扫描设备对扫描对象每

英寸的采样点数。分辨率与扫描图像大小

和清晰程度以及扫描时长都有直接关系。

扫描图像分辨率越高，所占用的扫描时间

越长，扫描形成文件也会越大，图像清晰

程度相对越好。但是，通过采用技术标板

测试研究可知，当分辨率的设置达到一

定程度时，分辨率的增加不会明显改善清

晰程度，但是却会大大增加存储空间。所

以，在实际工作中，应根据可接受的图像

大小和清晰程度的实际情况来选择合适

的分辨率。

在现有技术条件下，综合考虑不同档

案馆基础条件的差异，标准提出：“扫描

分辨率应不小于200DPI，如文字偏小、密

集、清晰度较差时，建议扫描分辨率不小

于300DPI”的一般原则。当然，如果扫描

后的档案还需进行后续处理和利用的话，

分辨率的选择则应考虑利用需求因素。例

如，进行COM输出的图像分辨率不应低于

300DPI，进行仿真复制的数字图像分辨率

不应低于600DPI。 

(3)存储格式

存储格式即图像文件存放在计算机

存储设备上的格式。目前，常用的图像存

储格式主要有TIFF、JPEG、JPEG2000、

PDF、OFD等，不同格式适用的应用场景

不同。TIFF存储信息量大，适用于图像的

长期存储；JPEG具有调节图像质量的功

能，允许用不同的压缩比例对文件进行压

缩，方便在图像质量和文件大小之间找到

平衡点；而提供网络应用时，则建议存储为

PDF、OFD格式。值得一提的是，在“对纸

质档案只动一次”的原则下，应首先满足档

案长期安全保存的需要。

4.图像处理

随着信息技术的发展，存储设备成本

将呈下降趋势。而纸质档案数字化成果的

利用则是一个长期过程，应用方式也多种

多样。因此，需要对图像质量进行严格控

制。当图像质量与存储空间存在矛盾时，

课题组始终坚持将数字化图像质量作为

主要考量因素，将图像占用的存储空间作

为次要考量因素的原则。因此，此次修订

去掉了一些节省存储空间的处理原则。在

执行该标准开展图像处理工作时，也应时

刻坚持上述原则。

5.成果验收

与DA/T 31—2005相比，DA/T 31—

2017对纸质档案数字化成果验收环节的要

求进行了较为详细的划分。验收内容主要

包括：数字图像、档案目录数据、元数据、

数字化工作中产生的工作文件、存储载体

等指标。验收方式的选择对数字化成果

质量的保障也具有关键作用。随着信息技

术的发展，计算机自动检测的方法更为多

样，范围更为广泛。目前，纸质档案数字化

成果质量检查软件正日趋成熟，在标准中

提出并提倡采用计算机自动检测的要求具

备相应的技术条件。为此，课题组针对档

案数字化成果验收指标进行细分，对于能

够通过计算机程序自动化方式验收的指

标，提出100%验收比率和100%合格率的要

求。对于无法采用计算机程序自动化验收

的指标，根据具体情况提出不同的合格率

要求。
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