地信学院教学档案扫描加工项目技术参数和要求
本项目采购的内容包括档案资料分拆卷、页码校核、档案整理、全文扫描、图像处理、图像半成品质检及存储、档案分件、系统数据入库、机读目录上传、全文上传、全文数据质检并提供质检报告等服务。
一、项目描述
1.1纸质档案数字化需求
1.1.1项目概况
本次档案数字化加工数量35万页,为确保后期档案查询利用效果，在本次项目中，已具备电子目录的，需要对档案条目信息进行校对修正，无电子目录的需要补录，另外需要对本期项目涉及到的库存档案资料进行电子化扫描、图像处理、数据入库、挂接、机读目录上传、全文上传、全文数据质检并提供质检报告等服务。以下为具体要求：
1.1.2标准依据
DA/T 31-2005 《纸质档案数字化技术规范》；
1.1.3技术要求
1.1.3.1.属性数据录入
（1）此次招标工作中属性数据录入方面要求对已有数据的案卷进行校对、补录；对未录的案卷要按照要求录入，符合有关规范要求。
（2）其他业务档案需按照类型以不同字段进行录入，主要包括学年，学期，课程名称、任课教师、职称等类型等。
1.1.3.
2.影像扫描
（1）工作量
本次招标的工程量约为35万页左右，要求提交成品为真彩24位JPG及双层PDF两种格式。实际工作量有可能增加或者减少，增加或减少的工程量按照相关单价结算。
（2）数据格式与存储要求
a)满足国家档案行业标准《纸质档案数字化技术规范》（DA/T31-2005）。
b)投标方提交的加工成果是与广元市档案局目前使用的档案管理系统完全一一
正确对应的机读目录成品库和全文文件成品库。
c)投标方需提交数据存储用品两套全文成品数据，数据必须达到以下所述质量
控制技术指标：
●存储级：采用300dpi分辨率扫描，存储格式为真彩24位JPG。中标方提供光
●利用级：采用300dpi分辨率扫描，存储格式为双层PDF，硬盘保存。
（手写体及非标准字库等无法识别的可存储为PDF-1.4格式文件）。
1.1.3.3.扫描过程要求
A. 扫描时应根据纸质档案的材质选择相应的扫描设备，纸质较好的档案可采用滚筒等高速扫描方式、纸质较薄、较脆的必须采用平板扫描方式。保证档案不受损伤，禁止使用拍照方式。
B. 扫描时应认真登记扫描的页码和页数，并核对实际扫描页码、页数与前处理时填写的页码、页数是否一致，不一致时应注明具体原因和处理方法。
C. 对案卷中漏编的页面进行合页处理，确保扫描好的影像页数与原案卷页数一致。
D. 同页有两个以上文件，需分别扫描处理。（主要针对文件，试卷不用）
E. 扫描全部采用彩色扫描，以扫描后的图像清晰、完整，档案内容信息与档案原件一致为准，最大限度保持档案原貌。
F. 扫描参数如下：
彩色扫描分辨率采用300dpi或以上。
扫描时保证放纸端正、不压边、不漏扫、错扫、严格确保图像质量。扫描中漏扫、压边的要即时补全、修正。
1.1.3.4.图像处理要求
A. 图像处理后保证图像信息与原档案内容完全一致，不删除页面任何有用信息，
包括正文内容、页眉、页脚、手写注释和印鉴等。扫描的页面内容基本居中显示，不出现明显偏左或偏右现象。不准出现页面内容残缺或将其它页面信息扫入本页的现象。
B. 每页影像左右端正度控制在0.5度以内，以达到视觉上基本不感觉偏斜为准。对方向不正确的图像进行旋转还原，以符合阅读习惯。不出现图像的一部分出现倾斜或扭曲而影响阅读的现象。厚的案卷装订线较近边角的档案内容会产生扭曲现象，需保证正文能看清楚。
C. 去污：在保证文件内容完整的前提下，影像页无扫描过程中带来的污斑，无黑边，外观达到清晰、平直、干净。对图像页面中出现的影响图像质量的杂质如黑点、黑线、黑框、黑边等进行去污处理。处理过程中应遵循在不影响可读性和可理解性的前提下展现档案原貌的原则，由于档案本身因陈旧、破损或不洁等造成页面上有污点的，如果在页面视图下无法看清，或该污点嵌在文本行中无法清除，可不予清除。
D. 保证扫描图像字迹清晰、颜色恰当，不宜过浅或过深，不出现字迹笔画残缺或字迹笔画叠合而影响阅读的情况，档案原件存在斑迹变质、颜色过浅、过深或深浅不一致，保证档案原件能辨认的扫描图像也必须可以辨认。纸张太薄或字体颜色过浓，扫描时倒映反面文字或文字上的污点无法去污时，应保证正文文字可以看清楚。
1.1.3.5.数字化流程要求
（1）在数字化加工过程中，需全程在我们监控下完成；数字化流程至少应包括：出库、查卷、整理、条目著录、扫描、图像处理、质检、装订、数据备份、提交、还卷等。
（2）形成相应的员工操作记录，控制员工操作中的每一步，系统自动生成数据记录操作过程，随时检查任何工序的质量及完成情况，确保一次性达到成品质量要求。
1.1.3.6.数据安全要求
需要提供对关键数据影像的安全技术措施,采用技术手段对设备端口进行控制，对加工数据进行加密，实现档案数据拿不走、非法拷贝打不开，待移交正式成品数据时再进行解密，以实现事先防范。配合场地安全控制、设备安全控制、管理制度安全控制和人员安全控制手段，确保数字化加工过程中数据的安全。
1.1.3.7.图像数据命名方式
●归档档案实体图像命名方式
图像数据分三层文件夹存放，第一层文件夹以材料类型，第二层文件夹以年度学期，文件夹内存放该目录的所有卷，第三层文件夹以案卷名称命名，文件夹内存放图像文件，图像文件以页码命名。
1.1.3.8.时间项要求
目录数据中的时间项一律用11或8字符 位字符型（YYYY- YYYY -DH或）表示，年、月、日、学期无法确定补零充填。
例1:1992年8月2日，著录为：19920802
例2: 2021至2022第2学期，著录为：2021-2022-2
1.1.3.9.数据备份与提交
在数字化加工过程中，加工方应做好半成品数据（特别是原始扫描影像文件）和成品数据的存储备份工作。加工方自备存储设备，等项目验收数据提交完成后，中标单位收到数据提交明细验收清单后，方可将数据从备份载体中删除。
●数据备份载体要求
数据装载;移动硬盘2套。
●移交数据清单
加工方应提交硬盘数据和光盘数据移交清单，说明每张硬盘数据以及移交数据总量，包括目录数、件数、页数、数据容量和移交数据的其它说明。
1.1.3.10.数据验收
1.1.3.10.1数据检查验收
●目录数据验收质量要求
采用人工校对，核对著录项目是否完整、著录内容是否规范、准确，对不合格的数据进行修改。详细要求见下表：
●图像数据验收质量要求
图像数据中不能出现扫描格式错误、命名错误、歪斜、黑边、多扫、漏扫、扫描质量模糊等问题。具体要求见下表：
[image: 档案数字化扫描加工项目技术参数和要求]
1.1.3.10.2验收方式
●以抽检的方式检查已完成数字化转换的所有数据，包括目录数据库、图像文件及
数据挂接的总体质量。
●一个全宗的档案，数据验收时抽检的比率不得低于30%。
●目录数据库与图像文件挂接错误，或目录数据库、图像文件之一出现不完整、不
清晰、有错误等质量问题时，抽检标记为“不合格”。
●一个全宗的档案，数字化转换质量抽检的合格率达到95%以上（含95%）时，给予以验收“通过”。但部分重要档案的一次抽检合格率应达到98%以上（含98%）.
●合格率=抽检合格的文件数/抽检文件总数×100%
二、项目完成时间：30 (工作日)
三、项目完成数量：35万页左右
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