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数字化加工作用

是指用计算机技术将模拟信号转换为数字信号的处理过程。纸质档案数字化就是采用扫描仪或数码相机
等数码设备对纸质档案进行数字化加工，将其转化为存储在磁带、磁盘、光盘等载体上并能被计算机识
别的数字图像或数字文本的处理过程。纸质档案数字化的基本原则是使档案信息资源能准确、方便、快
捷地提供利用，数字化加工扫描哪家好，使可以公开的档案信息资源得到共享，数字化加工扫描公司，
以满足社会或行业对档案利用的需求。

数据化加工影像处理

1、采用软件及人工结合方法，对影像优化处理，使影像效果达到或超过实体效果；

2、对因扫描原因造成的黑边、歪斜等特殊影像进行处理；

3、对非正常格式、容量文件进行检查处理；

4、对案卷中漏编的页面进行科学处理，确保扫描好的影像页数与原案卷页数一致。



还原卷

1、经过扫描和影像处理后，严格质检没有问题的档案进行装订还原；

2、注意还原档案归类和归还，保持档案加工室的整洁。

数据化加工保密

1.验收小组检查加工公司是否与省档案局签订“信息保密协议”、公司是否办理《中华人民共和国国家
秘密载体许可证》、工作人员是否持有云南省保密局颁发的《涉密人员上岗培训证》。

2.档案原件是否严格按照档案管理要求进行管理。在未拆卷以前，如发现有缺失文件现象，必须填写《
馆藏档案卷内文件材料登记备查表》，经签字认可后再进行拆卷处理。

3.下班之前，所有档案是否进箱、柜，档案箱、柜钥匙要由加工公司专人保管，并且要由专人检査水电
、窗户是否已关闭完好后，数字化加工扫描，方才可离去。

4.在加工过程中，如发现文件属密级以上，是否进行登记，文件所涉内容。同时，不能随便在文件添写
任何字及符号，只能用2b铅笔编写页码。

5.严禁将手机、相机、摄像机、私有移动存储介质等设备带入加工现场。由于工作需要，每个公司只允
许两名管理人员可以在加工现场使用手机，其余员工只能在加工现场外或下班之后才能使用手机，如有
违反上述规定，一律严惩。
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