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产品名称 南阳档案存储 档案存储专业公司 缮文档案

公司名称 河南缮文档案管理有限公司

价格 面议

规格参数

公司地址 郑州经南四路68号3号楼9楼

联系电话 13255929919 13255929919

产品详情

我们都知道档案存储是一项非常重要的工作，那么在进行档案整理时，应该如何划分档案材料呢？下面
是档案材料的分类目录。

一类：基本情况类

1、应征人员履历表 2.复印件3.专业技术证书等证明复印件

第二类：考核表

第三类：任免表

第四类：奖惩类

第五类：工资类

第六类：教育培训类（各种培训结业zd证书复印件）

第七类：其它类

【缮文档案管理】可以做档案扫描及数字化加工、档案技术推广应用；档案业务知识培训；档案消毒、
档案用品及装具的销售，档案软件销售等多项专业服务。



做好干部人事档案的保管和保护，完善各项基础设施是档案存储工作者应该做到的，下面给大家整理了
一些资料，我们一起来看一下吧。

加强档案基础设施建设，可保障档案管理的标准化、规范化和信息化。因干部人事档案的性，万一损毁
，就无法补救，维护干部人事档案的安全、完整尤为重要。要严格按照《干部档案工作条例》落实好档
案库房、阅档室和档案管理人员办公室"三室分开"，并符合"六防"（防火、防潮、防蛀、防盗、防光、防
高温）设施要求。档案室要配置铁质的档案柜，应设置空调、去湿、灭火等设备。

【缮文档案管理】随着国家档案局对档案外包服务行为的规范管理和支持发展，“档案管理下放给档案
公司做”愈加普及。

很多小伙伴们会了解到人事档案整理的一些情况，那么它的定义是什么呢？接下来就让小编来具体给大
家介绍一下，希望大家可以更加了解它。

根据档案幅面的大小（A4、A3、A0等）选择相应规格的扫描仪或专业扫描仪（如工程图纸可采用0号图
纸扫描仪）进行扫描。大幅面档案可采用大幅面数码平台，或者缩微拍摄后的胶片数字化转换设备等进
行扫描，也可以采用小幅面扫描后的图像拼接方式处理。

关于扫描色彩模式。一般有黑白二值、灰度、彩色等。通常采用黑白二值。页面为黑白两色，并且字迹
清晰、不带插图的档案，可采用黑白二值模式进行扫描。页面为黑白两色，但字迹清晰度差或带有插图
的档案，以及页面为多色文字的档案，可采用灰度模式扫描。页面中有红头、或插有黑白照片、彩色照
片、彩色插图的档案，可视需要采用彩色模式进行扫描。

【缮文档案管理】档案咨询服务和档案整理业务，同时不断吸收和学习各个专业领域的档案知识，承诺
为客户提供“科学、安全、便捷”的专业档案管理服务。
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