
云南档案扫描数字化（档案扫描）加工操作过程管理

产品名称 云南档案扫描数字化（档案扫描）加工操作过程
管理

公司名称 汉大科技云南有限公司

价格 .80/页

规格参数 品牌:汉大档案
产地:昆明档案
加工:数字化加工

公司地址 中国(云南)自由贸易试验区昆明片区经开区昆明
出口加工区国际珠宝城(顺通大道31号)戊类工业
厂房6栋13层F105号

联系电话  13619690906

产品详情

汉大科技可提供对各类文书、图纸、资料、业务档案等纸质、影像档案进行整理分类和档案数字化加工
服务,通过建立图文数据库,对数据进行规范性校验,实现纸质档案与电子档案一一对应关系,终将成果档案
数据与业务系统挂接,形成一个有序结构的档案数据库,及时提供利用,实现信息共享,为未来人工智能及大
数据应用打下坚实基础。

加强纸质档案数字化处理过程管理，是确保档案原件和数字化档案信息的安全的重要保障.档案数字化的
加工重点在于过程管理，建立一个严谨、保证质量、快捷利用的健康数据库，并按照工作岗位的不同给
相关工作人员分配使用权限，实现全程管理、适时控制。

纸质档案数字化项目的管理，首先要从数字化项目的全程管理人手，主要是对纸质档案数字化项目的准
备、前处理、数字化转换、后处理、验收移交等程序阶段实施全过程管理，对项目的安全、标准、质量
、进度等进行有效控制；其次，是数字化工作中的文档管理，主要明确纸质档案数字化过程中形成文档
的整理、归档、移交等管理要求统一进库保管。

为保证纸质档案数字化每个工作环节的正常进行和各个工作环节的顺利衔接，在纸质档案数字化基本环
节管理中按照《纸质档案数字化技术规范》的要求，制定了一系列纸质档案数字化加工流程表，如《档
案数字化扫描批次表》《档案数字化领卷、还卷登记表》《纸质档案数字加工交接登记表》《档案电子
目录质检登记表》《纸质档案数字扫描验收表》等，这些登记表在纸质档案数字化加工流程和数字化加
工管理过程中起了重要的保障作用。数字化加工完成后，我们应及时将这些登记表整理、汇总、装订成
册，并在此基础上详细编写档案或全宗档案的数字化加工说明，包括全宗号、目录号、年代、案卷总数
、件数、总页数、存储方式以及加工中存在的问题及解决方案等，形成一套完整、规范的资料，保存起



来，以备后查。
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