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市 档 案 馆

深档馆函 [2017J 5 号

深圳市档案馆关于同步接收纸质档案及其
数字化副本进馆的通知

各有关单位:

为进一步贯彻落实《关于加强和改进新形势下档案工作的

意见))(中办发[2014] 15 号)和《关于加强和改进新形势下我省

档案工作的意见)) (粤委办 [2015]11 号)，加快推进纸质档案

存储的数字化和利用的网络化，市档案馆决定逐步推行数字化

副本与纸质档案同步接收进馆工作。现将有关事项通知如下:

一、文书档案数字化副本的移交

本通知印发时，进馆单位的文书档案尚未整理的，按照下

列第三条要求同步整理、扫描纸质档案，以后按期同步移交纸

质档案及其数字化副本进馆;已整理并完成数字化扫描，且数

字化副本符合下列第三条要求的，按期同步移交纸质档案及其

数字化副本进馆;已整理完毕但尚未进行数字化扫描的，按期

移交纸质档案即可。

二、业务档案数字化副本的移交

自 2018 年起，进馆单位向市档案馆和市文档服务中心移

交业务档案时，需同时移交纸质档案及其数字化副本，移交的
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纸质档案数字化副本需符合下列第三条要求。

三、纸质档案数字化扫描的要求

(一)纸质档案数字化扫描的要求详见《深圳市档案馆纸

质档案数字化副本接收标准)) (附件，以下简称《标准)))。

(二)收到本通知前已完成档案数字化扫描，经调整转换

满足以下要求的，数字化副本可以移交进馆:

1. 图像分辨率> 300dpL

2. 图像存储格式为 JPEG 的，无需进行格式转换，但如果

图像命名、保存路径以及《档案数字化目录索引表》不符合《标

准》的，请按《标准》进行修改。

3. 图像存储格式为 PDF 的，无需进行格式转换，但 PDF 文

件的命名及保存路径应参考《标准》进行修改:按件整理的命

名到件;按卷整理的，如设置有卷内文件目录的，命名到件，

如无卷内文件目录的则命名到卷; <<档案数字化目录索引表》

要将"序号"改为"件号"或"案卷号"、"每页档案命名"改

为"每卷档案命名"或"每件档案命名"。

(三)为确保档案信息安全，所有档案中的涉密件(含绝

密、机密、秘密)一律不得进行数字化扫描，直接移交纸质档

案进馆。

四、电子文件和电子档案的移交

目前，市档案局正在组织开发文件档案平台数据库系统，

待系统开发完成后将在各进馆单位部署，届时各单位按有关规
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定向市档案馆和市文档服务中心移交文书类和业务类电子文

件和电子档案，具体办法另行通知。

上述要求，请各单位认真落实。自 2018 年开始，市档案

局会将各单位档案数字化情况纳入年度档案工作检查和档案

行政执法检查内容。

特此通知。

附件:深圳市档案馆纸质档案数字化副本接收标准

深圳市档案馆

2017 年 11 月 2 日

(联系人:张任婷，联系电话: 88125612;

技术咨询:付晓莉，联系电话: 88125615)
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附件

深圳市档案馆纸质档案数字化
副本接收标准

一、图像存储格式:采用彩色扫描，存储格式为单页 TIFF

格式，压缩格式为 JPEG。

二、图像分辨率:图像分辨率> 300dpi 。

三、扫描方式:应针对档案的载体情况和质量状况，选择

适宜的数字化加工手段和设备，如高速扫描仪或平板扫描仪，

最大限度减少数字化过程中对档案原件可能造成的损伤。对一

些利用率不高的成册精装本或者较厚的书籍，如项目建议书、

可研报告、图书等，可以只扫描封面和目录，但需备注清楚。

四、图像处理:利用图像处理软件对扫描图像进行裁剪、

纠偏、去黑边等技术处理，档案版面内不做任何处理，保持档

案原貌。建议用专业图像处理软件进行图像处理，不推荐使用

看图软件进行图像处理。

五、图像命名及保存路径

(一)文书档案

档号为全宗号一年度-保管期限-件号:

1. 第一级文件夹以全宗号命名，如 Cl。

2. 第二级文件夹以年度命名，如 2004 。

3. 第三级文件夹以全宗号-年度一保管期限一件号命名，每
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件档案分别建立文件夹。保管期限用 Y、C、D 或 Y、030、010
表示。

4. 第三级文件夹内为每件档案的扫描文件，每一页用全宗

号-年度-保管期限一件号一流水号命名，流水号是指每件文件的

页码，每件从" 001 "开始按流水编制。例如，
Cl-2006-030-0018-001 表示 C1 全宗 2006 年保管期限为 30 年
的文书档案第 18件的第 1 页。

(二)业务档案

业务档案类型较多，扫描时按照不同的档号设置不同的命

名及保存路径。档号以各单位编制的、经市档案局审核通过的

档案分类方案为准。

1.档号为全宗号-目录号一案卷号的业务档案:

(1)第一级文件夹以全宗号命名，如 C1。
( 2 )第二级文件夹以目录号命名，目录号由目录代码、

类别代号、保管期限代号以及目录顺序号构成，如 H1.1.2 ，如
该类别业务档案只有一种保管期限，则保管期限代号可省略，

表示为 H1. 2。

( 3 )第三级文件夹以全宗号-目录号一案卷号命名，每卷

档案分别建立文件夹。

( 4 )第三级文件夹内为每卷档案的扫描文件，每一页用

全宗号-目录号-案卷号-页号一流水号命名，页号是指卷内每件

文件第一页所在的页号，流水号是指卷内每件文件的页码，每
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件从 "001" 开始按流水编制。

例如， C1 全宗目录号为 H1. 1. 2 的业务档案的第 18 卷共
50 页，卷内共 5 件文件，第一件为第 1-2 页共 2 页，第二件为
第 3-5 页共 3 页，则第一件每页的命名分别为

C1-H1. 1. 2-0018-001-001 、C1-H1. 1. 2-0018 一001-002 ，第二件

每页的命名分别为 C1-H1. 1. 2-0018-003-001
C1-H1. 1. 2-0018-003-002 ，C1-H1. 1. 2-0018-003-003 ，以此类

推。

2.档号为全宗号一目录号一案卷号一件号的业务档案:
( 1 )第一级文件夹以全宗号命名，如 C1。
( 2 )第二级文件夹以目录号命名，目录号组成同上。

( 3 )第三级文件夹以全宗号一目录号一案卷号命名，每卷

档案分别建立文件夹。

( 4 )第三级文件夹内为每卷档案的扫描文件，每一页文

件用全宗号-目录号一案卷号 -1牛号-流水号命名。流水号是指卷
内每件文件的页码，每件从 "001" 开始按流水编制。例如，

C1-H1. 1. 2-0018-0001-001 表示 C1 全宗目录号为 H1. 1. 2 的业
务档案第 18 卷第 1 件的第 1 页。

3. 档号为全宗号-年度-类别号-案卷号的业务档案:

( 1)第一级文件夹以全宗号命名，如 C1。
( 2 )第二级文件夹以年度命名，如 2004 。
( 3)第三级文件夹以全宗号一年度-类别号一案卷号命名，
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每卷档案分别建立文件夹。类别号由一级类目号、二级类目号

以及保管期限代号组成，如 15.01. 02，如该类别业务档案只有
一种保管期限，则保管期限代号可省略，如 15. 01。

( 4 )第三级文件夹内为每卷档案的扫描文件，每一页用

全宗号-年度-类别号-案卷号一页号-流水号命名，命名规则与

档号为全宗号一目录号一案卷号的业务档案相同。例如，

C1-2004-15. 01. 02-0018-005-001 表示 C1 全宗 2004 年类别号
为 15.01. 02 的业务档案的第 18 卷内首页为第 5 页文件的第 1
页。

4. 档号为全宗号-年度-类别号一案卷号-件号的业务档

案:

( 1)第一级文件夹以全宗号命名，如 C1。
( 2)第二级文件夹以年度命名，如 20040

( 3 )第三级文件夹以全宗号-年度-类别号一案卷号命名?

每卷档案分别建立文件夹。类别号组成同上。

( 4 )第三级文件夹内为每卷档案的扫描文件，每一页用

全宗号一年度-类别号一案卷号-件号-流水号命名。流水号是指

卷内每件文件的页码，每件从 "001" 开始按流水编制。例如，
C1-2004-15. 01. 02-0018-0001-001 表示 C1 全宗 2004 年类别号
为 15.01. 02 的业务档案第 18 卷第 1件的第 1 页。

5. 档号为全宗号一类别号-案卷号的业务档案:

( 1)第一级文件夹以全宗号命名，如 C1。
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( 2 )第二级文件夹以类别号命名，类别号的组成同上。

( 3)第三级文件夹以全宗号一类别号-案卷号命名，每卷
档案分别建立文件夹。第三级文件夹内为每卷档案的扫描文

件，命名方法与档号为全宗号一目录号一案卷号的业务档案相

同。

6.档号为全宗号一年度一类别号-保管期限一件号的业务档
案:

( 1)第一级文件夹以全宗号命名，如 C1。
( 2)第二级文件夹以年度命名，如 2004 。
( 3 )第三级文件夹以全宗号一年度-类别号-保管期限一件

号命名，每件文件分别建立文件夹。类别号由一级类目号和二

级类目号组成。如 15. 01。保管期限用 Y、C、D 或 Y、D30 、D10
表示。

( 4 )第三级文件夹内为每件档案的扫描文件，每一页用

全宗号一年度-类别号-保管期限一件号-流水号命名，流水号是

指每件文件的页码，每件从 "001" 开始按流水编制。例如，

C1-2004-15. 01. 01-Y-0018-001 表示 C1 全宗 2004 年类别号为
15.01. 01 保管期限为永久的业务档案的第 18 件的第 1 页。

7、以上所有提到的案卷号和件号均用 4 位数表示，不足 4

位的用 0 补足;页号和流水号均用 3 位数表示，不足 3 位的用

。补足。

六、档案扫描完成后应编制档案数字化目录索引表，以方
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便数字化副本接收进馆后的核查以及与档案实体的对应。该表以 exc巳l表编制，与档案数字化副本一
并移交，只需移交电子版。索引表格式及填写示例如下:

档案数字化目录索引表

入片，口
空示亏: 档案类型: 年度: 保管期限:

序 文件级档号
每页档案命名

保存路径 备注
亏口

Cl-2004-030-0001 Cl-2004-030-0001-001. t i f C1/2004/ Cl-2004-030-0001/

Cl-2004-030-0001 Cl-2004-030-0001-002. t i f C咱1/ 叫200 斗4/ρCl-200 川04-Dυd叫‘0-000 唱1/

3 Cl-2004 一030-0001 C唱1 中叫20川o外t1 f)υd叮、0-00川001-0川U 川03呵3. t i f C1/2004/ Cl-2004-030-0001/

4 ... ...
5 ⋯...

Cl-2004-030-0002 户Cl-2叫200 丛4-03句、0-00川002叫2-00 噜1.tif 户 C唱1/2呵200川U斗4/ C咱l-L叫200 斗4-D3叫‘A川0-0川00川00 叫2/

9



7 Cl-2004-D30-0002 Cl-2004-D30-0002-002. tif ρL咱1/2叫200 件4/ lρCl-2叫200川U 丛4-Dυd叮、n川0-000 叫2/
8 Cl-2004-D30-0002 Cl-2004-D30-0002-003. tif ρC1/2叫200 斗4/ρCl-2叫70川U 门04寸~ f'Iυd呵飞 0-0002叫2/

⋯...

10 Cl-2004-D30-0003 Cl-2004-D30-0003-001. tif ρv唱1/叫20川00斗4/ρCl-2叫)(\川004-D30-0003 叮、/

11 Cl-2004-D30-0003 Cl-2004-D30-0003-002. tif ρC1/2叫200川04/ Cl-2叫200斗A f'Iυ"句、0-0003叮叮/
12 Cl-2004-D30-0003 Cl-2004-D30-0003-003. tif Lρ1/2004丁4/ C 咱l-L叫200斗4-D3叮iO川0-0川0003叮气/
13

(此表适用于档号为全宗号-年度一保管期限一件号、全宗号-目录号-案卷号一件号、全宗号-年度一

类别号-案卷号-件号、全宗号一年度-类别号一保管期限一件号的填写)
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tif Cl-15. 01. 01一0023/

6 Cl-15. 01. 01-0023 Cl-15. 01. 01-0023-004-003. C咽1/ 咱1)气5.01. 01/

tif Cl-15. 01. 01-0023/

7 Cl-15. 01. 01-0023 Cl-15. 01. 01-0023-004-004. C1/15. 01. 01/

tif Cl-15. 01. 01-0023/

8 Cl-15. 01. 01-0023 Cl-15. 01. 01-0023-008-001. C1/15. 01. 01/

tif Cl-15. 01. 01-0023/

9 Cl-15. 01. 01-0023 Cl-15. 01. 01一0024-008-002. C1/15. 01. 01/

tif C1一15.01. 01-0023/

10 ... ...

11 ⋯...

(此表适用于档号为全宗号-目录号-案卷号、全宗号-年度-类别号-案卷号、全宗号-类别号一案

卷号的填写)

备注: 1. 此表用 exc 巳 l 表格编制，移交时只需移交电子版; 2. 不同类型、不同年度、不同目录号

12



(类别号)、不同保管期限的档案分开填写; 3. 密件不进行数字化扫描，不需填写在此表上。
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