附件1.3

档案数字化副本的基本要求

1.档案数字化以24位全彩、300以上DPI、单页存储的PDF（或TIFF、JPEG）格式为基本参考标准,同一单位的档案数字化副本应采用相同的存储格式。
2.档案数字化副本应保持清晰、完整、不失真，图像效果尽可能接近档案原貌。对铅笔等字迹较浅的档案原件，应采取加深、锐化等措施；纸张原件背景较深时，应采取提高亮度等扫描手段；当字迹图像等处于档案边缘时，应作留白处理；当原件字迹倾斜时，应予以纠偏；如档案原件有破损、模糊、污渍、字迹褪化等情形的，应尽可能修复后再行开展扫描。
3.扫描后应对档案数字化副本进行质量检查，如遇图像不完整、无法清晰识别、失真严重、图像排列顺序与档案原件不一致，或有漏扫、重复扫、多扫等情形的，应进行调整或重新扫描。
4.档案数字化副本的存储采取逐级建立文件夹方式，即以全宗号、目录号和案卷号为名建三层文件夹，底层文件夹内存储一卷档案的全部数字化图像。
5.数字化图像的命名应用半角字符，以档案局档号为基础，结合图像流水号对每一页图像命名，即全宗号-目录号-身份证号-页号-幅号。一卷档案内全部数字化图像排列的顺序为：档案袋+案卷封面+卷内目录+备考表+档案卷内文件。
档案数字化副本的存储、命名、排列方式示例如下：

Z1 （全宗号）
     1 （目录号1）
         身份证号1
               Z1-1-身份证号-0(1.pdf（档案袋）
               Z1-1-身份证号-0 (2.pdf（封面）
               Z1-1-身份证号-0 (3.pdf（卷内目录1）
               Z1-1-身份证号-0 (4.pdf（卷内目录2）
　　　　　　　 ……
               Z1-1-身份证号-0 (n.pdf（备考表）
              Z1-1-身份证号-1(1.pdf（正文第1页）
Z1-1-身份证号-2(1.pdf（正文第2页）
               ……
                 Z1-1-身份证号-n(1.pdf（正文最后1页）
             身份证号2
             ……
身份证号n

2 （目录号2）
……
n　（目录号n）
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