
重庆市档案数字化工程项目

验收资料

项 目  名 称：                                
项 目  编 号：                                

项 目  业 主：                                    
联   系   人：                                
联  系 电 话：                                

项目施工单位：                                

项目起止日期：      年     月～      年    月

验 收  日 期：      年     月     日

重庆市档案局制

验 收 文 件 目 录

1  立项文件                                          …
2  项目合同                                          …
3  业主单位工作及试用报告                            …
4  施工单位实施及预验收报告                          …
5  项目资金来源及使用情况                            … 

6  验收内容及结论                                    …
7  附  件                                      …
档案数字化工程项目业主单位工作报告参考提纲

业主方工作报告不再使用表格形式，由业主单位采用汇报材料格式自行撰写，其内容主要包括以下几个方面：

一、档案数字化工程项目概述（项目背景及资金来源，档案门类、内容、数量，确定施工单位的方式，项目起始时间等）

二、档案数字化工程项目的组织管理（业主单位分工负责工程项目的领导及有关人员、加工场地安排、与施工方的配合及协调等）

三、档案数字化工程项目的质量和安全保密要求

四、档案数字化工程项目竣工后的试用情况

五、档案数字化工程项目的社会效益和经济效益

六、对档案数字化工作管理的建议或意见

档案数字化工程项目施工单位工作报告参考提纲
施工方工作报告不再使用表格形式，由施工单位采用汇报材料格式自行撰写，其内容主要包括以下几个方面：

一、档案数字化工程项目概述（项目来源、工作量、工期等）

二、档案数字化工程项目的施工组织

三、档案数字化工程项目的质量控制和安全保密措施

四、档案数字化工程项目的档案管理系统及数据库情况

五、档案数字化工程项目竣工后的自检及整改情况（装订还原、数据质量、压缩格式和备份方式、现场利用等）

六、对档案数字化工作和对业主单位使用数字档案系统的建议或意见

项目资金来源及使用情况

项目名称：                                     项目编号：           

	项    目
	金    额
	备   注

	一、资金来源
	
	

	（一）财政拨款
	
	

	（二）贷款
	
	

	（三）自筹
	
	

	（四）其它
	
	

	二、资金支出
	
	

	硬件（设备、仪器）
	
	

	软件
	
	

	案卷鉴定
	
	

	内目录入
	
	

	原文扫描
	
	

	档案整理
	
	

	其他
	
	


项目负责人：           （签章）           填表时间：      年    月    日
	验 收 内 容 及 结 论

	项    目    名    称
	

	数    据    总    量
	抽    检    量
	抽检率
（≥5%）

	目录（条）
	
	
	

	全文（页）
	
	
	

	验收内容
	验      收      要      求
	合格率

（≥95%）

	档案整理
	档案分类准确，整理规范。
	

	档案著录
	著录项目完整，录入内容正确；题名能揭示文件主要内容，责任者用全称或规范简称，档号规范。
	

	档案修裱
	修裱成品应薄且光洁、舒展平整、质地柔软，不得损害原件上任何历史痕迹。
	

	档案拆分
	拆除装订物时确保档案不受损害；抚平边角、褶皱，保持页面平整；检查页号，页码错编和漏编的须重编。
	

	档案装订
	按照档案页码顺序排列，装订符合要求，牢实整齐、不压字、不掉页。
	

	扫描色彩

模式
	采用黑白、灰度、彩色模式扫描后的图像能够真实反映档案原貌。页面内容不只黑白两色的选择彩色模式扫描，一份文件选择一种扫描模式。
	

	图像

分辨率

	纸质档案
	
	

	
	照片档案
	
	

	
	
	
	

	存储压缩
	黑白扫描
	存储格式为TIF；无损压缩。
	

	
	灰度或彩色扫描
	存储格式为JPG；

分辨率为高，品质为中。
	

	图像质量
	图像清晰，真实反映档案原貌，排列顺序与原件一致；影像歪斜不超过正负一度；扫描过程中产生的杂质（如黑点、黑线、黑框、黑边等）进行去污处理；多幅图像拼接后形成的大幅图像准确完整；图像还原效果等于或优于复印效果。
	

	文件命名
	一份（件）档案保存在一个文件夹中，文件夹以馆室代码加上档号命名；文件夹内的每个图像文件以馆室代码加上档号和所在页面的页号命名。
	

	目录建库
	目录数据库字段名字、类型、长度设置规范，基本字段内容不能为空。选择现有标准要求的数据格式，能直接或间接通过XML文档进行数据交换。
	

	数据挂接
	目录与原文在档案管理系统中挂接完整，数据关联准确，查询便捷。
	

	数据安全
	做好数据库备份和源数据备份，载体及存储格式符合标准规范；项目完成后，施工方自带（备）的硬盘、移动存储介质以及无法确保数据可靠清除的设备，移交业主方保管或销毁处理。
	

	过程登记
	施工方提供数字化加工过程中的拆卷、扫描、装订等环节登记表备查；每份文件实际扫描页数与档案整理时填写的文件页数一致。
	

	测评人：                            （签名） 

年     月     日


注一：扫描色彩模式、图像分辨率、存储存储、图像质量、文件命名、目录建库、数据挂接、数据安全等八项指标内容必须合格，才能通过验收；

注二：验收参考《归档文件整理规则》、《机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》（国家档案局第8号令）、《档案修裱技术规范》、《档案著录规则》（DA/T18）、《重庆市文书档案目录数据转换标准》、《重庆市档案数字化技术标准》、《重庆市机关档案数字化规程》、《重庆市三峡工程移民档案数字化标准体系》等相关标准、规范。

	验收组成员名单

	验收组职务
	姓  名
	单       位
	职称/职务
	本人签名

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	验收意见：

验收结论：
（一）验收合格（   ）           （二）验收不合格（   ）

组长（签名）：       

年     月     日

	签   字
	施工单位：

年   月   日
	业主单位：

年   月   日
	市档案局或区县（自治县）档案局：

年   月   日


                       工程项目验收会议议程

时  间：     年   月   日

地  点：

主持人：
1、 宣布验收组组长及成员名单

2、 验收组组长主持验收工作：

（一）业主单位作项目工作及试用情况报告

（二）施工单位作项目建设情况、自检（预验）情况及竣工情况报告

（三）验收组进行现场检查和测试
（四）验收组对工程进行全面评价并给出验收意见
三、验收组组长宣读验收意见

四、项目业主单位领导讲话

五、有关领导及代表讲话


