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[bookmark: _Toc67043548][bookmark: BookMark2]前言
本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
本文件由国家档案局提出并归口。
本文件起草单位：国家档案局技术部、云南省档案局（馆）
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[bookmark: _Toc65853955][bookmark: _Toc65855070][bookmark: _Toc67043549][bookmark: BookMark3]引言
档案仿真复制是抢救和保护珍贵档案资源、传承和传播档案文化的重要技术手段。基于数字图像技术的档案仿真复制具有高效、易用、色彩还原准确、细节表现全面及按需制作等优点，在档案行业得到广泛应用。
为保障基于数字图像技术的档案仿真复制工作的科学性和规范性，根据目前数字图像技术发展水平，特制定本规范。


[bookmark: BookMark4]

档案仿真复制工作规范
[bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc65853956][bookmark: _Toc65855071][bookmark: _Toc67043550]范围
[bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc26648466]本文件规定了基于数字图像技术的档案仿真复制工作的组织、管理制度、工作流程、业务外包、设备选型、前期准备、图像采集、图像处理、图像输出、后期制作、质量检查与移交，以及数据管理与利用的要求。
本文件适用于各级各类档案馆、档案机构开展基于数字图像技术的档案仿真复制工作，其他单位开展相关仿真复制工作可参考本规范执行。
[bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc65853957][bookmark: _Toc65855072][bookmark: _Toc67043551]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
JGJ 25-2010《档案馆建筑设计规范》
GB/T 2887-2011《计算机场地通用规范》
DA/Z 64.4-2018《纸质档案抢救与修复规范第4部分 修复操作指南》
[bookmark: _Toc65853958][bookmark: _Toc65855073][bookmark: _Toc67043552]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

数字图像  digital image
表示实物图像的整数阵列。一个二维或更高维的采样并量化的函数，由相同维数的连续图像产生。
[来源：GB/T 31219.3-2014，定义3.1]

仿真复制  simulation replication
采用临摹、印刷、摄影、复印、扫描、打印等技术和方法，将档案原件的文字、图像、外形、质地
等信息再现到相同或相似的载体上，生成内容、形式、外观都与档案原件相似的制成品的过程。

色彩管理  color management
采用计算机系统进行各类数字图像设备的色彩校准，生成设备的色彩特性文件，使图像采集、显示和输出三个环节色域匹配，实现数字图像在各种设备之间转换时保持色彩一致。

图像采集  image acquisition
采用扫描或拍摄设备，获取档案原件的数字化信息的过程。

图像处理  image processing
采用计算机软件对数字图像进行分析和处理，使数字图像打印效果与档案原件保持一致。

图像输出  image output
采用喷墨打印机、激光打印机等设备，将处理完成的数字图像打印到与档案原件相同或相似的载体上。

后期制作  post production
对照档案原件，采用多种技术方法对档案仿真复制件进行处理，使其外形达到近似档案原件的效果。
[bookmark: _Toc65853959][bookmark: _Toc65855074][bookmark: _Toc67043553]总则
[bookmark: _Toc65853962][bookmark: _Toc65855077][bookmark: _Toc65853960][bookmark: _Toc65855075][bookmark: _Toc67043554]保护原件
档案仿真复制应确保不对档案原件造成损坏。
[bookmark: _Toc65853961][bookmark: _Toc65855076][bookmark: _Toc67043555]仿制逼真
档案仿真复制应保持档案原貌，其内容、尺寸、形制与档案原件相似。
[bookmark: _Toc67043556]满足利用
档案仿真复制应选择适合的技术和方法，满足不同的利用需求。
[bookmark: _Toc65853963][bookmark: _Toc65855078][bookmark: _Toc67043557]工作组织
[bookmark: _Toc65853964][bookmark: _Toc65855079][bookmark: _Toc67043558]岗位及人员
应设置承担档案仿真复制工作职责的岗位，对档案仿真复制工作的组织实施、协调管理、安全保障、技术支持、监督检查、成果验收等进行统筹规划，确保档案仿真复制工作质量。
应配备具有相应能力的档案仿真复制工作人员，包括熟悉档案业务并具有较高的组织协调能力的管理人员；具备计算机知识、相关软硬件操作能力、一定美学知识、美术摄影基础以及档案修复、保护专业素养的技术人员。
[bookmark: _Toc65853965][bookmark: _Toc65855080][bookmark: _Toc67043559]工作场地
仿真复制工作场地应参照JGJ 25-2010、GB/T 2887-2011等相关标准，结合档案仿真复制工作开展的具体需要，进行设计、建设和管理。
仿真复制工作场地宜设置局域网，连接仿真复制系统相关设备，实现设备共享。
[bookmark: _Toc65853966][bookmark: _Toc65855081][bookmark: _Toc67043560]工作方案
珍贵档案以及批量档案的仿真复制应制定工作方案，内容包括仿真复制对象、工作目标、工作内容、费用核算、工作流程、技术方法、技术指标、验收依据、责任分工、进度安排、安全管理措施等。
工作方案制定应在充分调研的基础上，综合考虑档案仿真复制件用途、利用率、资金预算、档案价值及原件保存情况等因素。
[bookmark: _Toc65853967][bookmark: _Toc65855082][bookmark: _Toc67043561]管理制度
[bookmark: _Toc65853968][bookmark: _Toc65855083][bookmark: _Toc67043562]基本要求
应制定科学、规范的档案仿真复制管理制度，以有效保障档案原件及相关信息安全和档案仿真复制工作质量。档案仿真复制管理制度应包含岗位管理、人员管理、场地管理、设备管理、档案原件和仿真复制件管理、耗材管理、数据管理、工作台账管理等方面。
[bookmark: _Toc65853969][bookmark: _Toc65855084][bookmark: _Toc67043563]岗位管理
规定档案仿真复制工作各岗位的工作目标和职责，明确岗位业务流程规范、考核标准、奖惩办法等。
[bookmark: _Toc65853970][bookmark: _Toc65855085][bookmark: _Toc67043564]人员管理
规范人员的安全责任、工作纪律、外聘人员信息审核及管理、来访登记等。
[bookmark: _Toc65853971][bookmark: _Toc65855086][bookmark: _Toc67043565]场地管理
规范人员出入和工作场地内基础设施、环境、网络、监控设施、现场物品管理等。
[bookmark: _Toc65853972][bookmark: _Toc65855087][bookmark: _Toc67043566]设备管理
规范档案仿真复制工作各环节涉及设备的使用、维护、更新等。
[bookmark: _Toc65853973][bookmark: _Toc65855088][bookmark: _Toc67043567]档案原件和仿真复制件管理
规范档案仿真复制工作中档案原件及仿真复制件的交接登记、使用、保管以及档案仿真复制件半成品、残次品处置等。
[bookmark: _Toc65853974][bookmark: _Toc65855089][bookmark: _Toc67043568]耗材管理
规范档案仿真复制工作所需耗材的采购、登记、保管、使用。
[bookmark: _Toc65853975][bookmark: _Toc65855090][bookmark: _Toc67043569]数据管理
规范档案仿真复制工作各环节产生的电子数据的著录、存储、备份、维护和利用。
[bookmark: _Toc65853976][bookmark: _Toc65855091][bookmark: _Toc67043570]工作台账管理
规范档案仿真复制工作中各环节所产生的表单管理。
[bookmark: _Toc65853977][bookmark: _Toc65855092][bookmark: _Toc67043571]工作流程
[bookmark: _Toc65853978][bookmark: _Toc65855093][bookmark: _Toc67043572]流程
档案仿真复制工作流程包括审批、档案原件交接、前期整理、图像采集、图像处理、图像输出、后期制作、质量检查、档案原件及仿真复制件交接、数据管理与利用、档案仿真复制件利用等。如图1所示。
[image: ]
图1：档案仿真复制流程示例图
[bookmark: _Toc65853979][bookmark: _Toc65855094][bookmark: _Toc67043573]审批
应严格执行审批制度，填写档案仿真复制申请表（表A.1）；
[bookmark: _Toc65853980][bookmark: _Toc65855095][bookmark: _Toc67043574]记录
应全程记录工作情况，填写档案仿真复制流程作业单（表A.2）。
[bookmark: _Toc65853981][bookmark: _Toc65855096][bookmark: _Toc67043575]反馈
应建立完善的问题反馈机制，对档案仿真复制工作过程中产生和发现的问题进行及时反馈和修正。
[bookmark: _Toc65853982][bookmark: _Toc65855097][bookmark: _Toc67043576]业务外包 
[bookmark: _Toc65853983][bookmark: _Toc65855098][bookmark: _Toc67043577]基本要求
档案仿真复制工作如需外包，应依据《国家秘密载体印制资质管理办法》，从企业性质、股东组成、安全保密、企业规模、注册资金情况等方面严格审查外包企业的相关资质，尤其须严格审查企业的涉密资质。
[bookmark: _Toc65853984][bookmark: _Toc65855099][bookmark: _Toc67043578]评估
应对外包企业承接档案仿真复制业务的能力进行综合评估，包括技术工艺、场所建设、设备配备、成果业绩等技术能力，组织机构、规章制度、质量控制、安全保障等管理能力。
[bookmark: _Toc65853985][bookmark: _Toc65855100][bookmark: _Toc67043579]实施
外包工作实施过程中，应依据《档案数字化外包安全管理规范》，严格执行涉及档案部门、外包服务机构、工作场所、设备、档案原件及电子数据交接等方面的安全管理要求。
[bookmark: _Toc65853986][bookmark: _Toc65855101][bookmark: _Toc67043580]监督与指导
档案部门应指派专门人员参与档案仿真复制外包业务的监督与指导、质量控制、进度安排、安全管理和沟通协调工作。
[bookmark: _Toc65853987][bookmark: _Toc65855102][bookmark: _Toc67043581]设备选型
[bookmark: _Toc65855103][bookmark: _Toc67043582]图像采集设备
[bookmark: _Toc65855104]基本要求
图像采集设备应选择采集精度和尺寸满足档案仿真复制件输出需要，且对档案原件损害较小的设备，优先选用非接触式设备。
[bookmark: _Toc65855105]扫描设备
扫描设备应能选择彩色、灰度、黑白等采集模式，光学分辨率应不低于3200dpi，色彩位数应达到24位以上，并具备自动或手动白平衡调节功能。
应按照设备的使用要求对其进行定期维护、保养。
[bookmark: _Toc65855106]拍摄设备
应选用高精度全画幅数码相机。
应配备专业灯光。
应配备满足拍摄需要的翻拍台（架）、三脚架、快门线、色温表、测光表等拍摄辅助设备。
[bookmark: _Toc65853992][bookmark: _Toc65855107][bookmark: _Toc67043583]图像处理设备
图像处理设备应选择图形工作站，或配备高性能处理器、专业图形显卡和专业显示器的计算机。
设备处理器要求采用高频率、多核多线程的高性能处理器。最低配置要求为频率3.5GHz、8核16线程及以上。
显卡要求显存容量8GB、显存位宽256位及以上。
显示器要求采用具备99%RGB色域的专业显示器。
[bookmark: _Toc65853993][bookmark: _Toc65855108][bookmark: _Toc67043584]图像输出设备
仿真复制输出设备一般选择喷墨打印机、激光打印机等。
喷墨打印机宜使用大幅面喷墨打印机，分辨率不低于1200dpi，使用稳定性较好、墨水颜色数量在6色以上的颜料墨水。
激光打印机使用具备色彩管理功能的彩色高分辨率激光打印机。
[bookmark: _Toc65853994][bookmark: _Toc65855109][bookmark: _Toc67043585]数据管理设备
配备具有较高稳定性、安全性的高性能服务器作为数据管理设备。
服务器储存空间应能够满足相关工作数据存储需要并留有适当冗余。
[bookmark: _Toc65853995][bookmark: _Toc65855110][bookmark: _Toc67043586]色彩管理及质量检测设备
色彩管理设备应满足扫描仪、数码照相机、显示器、打印机等各类档案仿真复制设备色彩校准和色彩一致性管理的需要，主要包括分光光度计、色彩管理软件等。
一般使用标准光源、分光光度计、色度计、密度计等设备检测档案仿真复制件色彩准确性。
[bookmark: _Toc65853996][bookmark: _Toc65855111][bookmark: _Toc67043587]前期准备
[bookmark: _Toc65853997][bookmark: _Toc65855112][bookmark: _Toc67043588]档案交接
交接中应认真检查、清点、确认档案原件状况，填写档案仿真复制登记表（表A.3）。
[bookmark: _Toc65853998][bookmark: _Toc65855113][bookmark: _Toc67043589]前期整理
在对档案原件进行数字化采集之前，应对档案原件进行规范有序整理，不改变档案原始状态。必须处理时，应在取出的位置做好标识或拍照记录，并将取出的档案原件进行登记，有序排列并妥善保管。
应分析档案原件自然状况，对于破损、脆化严重可能影响数字化采集工作的档案原件，应采取相应的技术手段进行加固和修复，相关操作应遵循DA/Z 64.4—2018的要求。
应对档案原件进行科学合理的分类，幅面尺寸、采集内容、字迹材料、背景色彩相似，后期输出载体相同的档案原件集中归类，使用相同的技术参数采集。幅面较大、采集内容复杂、字迹材料和背景色彩各异的档案原件，根据情况设置相应的技术参数分别采集。
[bookmark: _Toc65853999][bookmark: _Toc65855114][bookmark: _Toc67043590]技术工艺选择
根据档案原件特性，及档案仿真复制件的使用需求、复制时间和成本，确定仿真技术工艺。
[bookmark: _Toc65854000][bookmark: _Toc65855115][bookmark: _Toc67043591]图像采集
[bookmark: _Toc65854001][bookmark: _Toc65855116][bookmark: _Toc67043592]图像扫描
扫描设备工作环境干净整洁，环境光照、温湿度满足要求。水平摆放扫描设备。定期进行扫描设备色彩校准，扫描前充分预热扫描设备，并完成“白平衡”校准。
根据档案原件情况和仿真复制件利用要求，在扫描软件中合理设置色彩模式、色彩位数、分辨率、图像储存格式等扫描参数。
扫描分辨率不低于300dpi，高精度仿真复制扫描分辨率不低于600dpi。
扫描图像存储格式建议选择TIF或JPEG。
将采集形成的数字图像文件保存在预先设置的计算机文件夹中规范管理，应根据档案原件名称及处理情况，给文件夹和数字图像文件命名。

[bookmark: _Toc65854002][bookmark: _Toc65855117][bookmark: _Toc67043593]图像拍摄
拍摄一般应在暗室内进行，暗室的面积、层高、墙面、门窗应满足拍摄需要，暗室内应安装翻拍台（架）。
拍摄灯光采用一组或多组翻拍专用灯，灯光闪烁频率应达到每秒40KHz以上，色温为5000k~6500K，显色指数不低于95。
拍摄前需对拍摄设备调整进行必要，包括相机色彩校正、镜头平面与翻拍台（架）平行度、相机水平、光圈、快门、焦距、灯光等。根据拍摄现场的照明光源色温调整白平衡，加载白平衡文件和ICC特性文件。宜使用快门线、低感光度、低速快门拍摄。
拍摄精度的折算分辨率不应低于300dpi。
拍摄图像存储格式应使用RAW格式存储。
[bookmark: _Toc65854003][bookmark: _Toc65855118][bookmark: _Toc67043594]图像处理
[bookmark: _Toc65854004][bookmark: _Toc65855119][bookmark: _Toc67043595]图像校正
对图像采集过程中产生的歪斜、失真、变形等的数字图像进行调整。
[bookmark: _Toc65854005][bookmark: _Toc65855120][bookmark: _Toc67043596]图像裁剪
去除图像边缘不需要的信息。
[bookmark: _Toc65854006][bookmark: _Toc65855121][bookmark: _Toc67043597]图像拼接
将分幅采集的各部分图像进行拼接，合成完整图像。
[bookmark: _Toc65854007][bookmark: _Toc65855122][bookmark: _Toc67043598]图像去污
去除图像采集过程中产生的斑点、划痕等。
[bookmark: _Toc65854009][bookmark: _Toc65855124][bookmark: _Toc67043599]色彩调整
对图像偏色进行调整，使数字图像的色彩与档案原件一致。
[bookmark: _Toc65854010][bookmark: _Toc65855125][bookmark: _Toc67043600]编辑排版
对图像输出版面根据输出需要进行编排。
[bookmark: _Toc65854011][bookmark: _Toc65855126][bookmark: _Toc67043601]图像输出
[bookmark: _Toc65854012][bookmark: _Toc65855127][bookmark: _Toc67043602]输出载体
输出载体原则上应与档案原件载体相同或相似；若没有可直接使用的输出载体，可以通过染色、涂布、托裱、做旧等技术工艺，制作与档案原件相似的载体。
应对输出载体和输出设备进行统筹安排，喷墨打印机适合选用普通打印纸、宣纸、涂层宣纸、照片纸、工程绘图纸、新闻纸、白画布、耐火布、油画布、丝绸等载体；激光打印机适合选用普通打印纸、铜版纸等载体。
应对拟采用的输出载体制作ICC特性文件，确保颜色在不同设备间传递过程中保持一致。采用同品牌同型号不同批次的材质或同批次材质放置一段时间后，须重新制作ICC特性文件，最大程度降低材质变化对色彩一致性的影响。
[bookmark: _Toc65854013][bookmark: _Toc65855128][bookmark: _Toc67043603]输出设备
应根据档案内容、输出载体选择喷墨打印机、激光打印机等输出设备。
[bookmark: _Toc65854014][bookmark: _Toc65855129][bookmark: _Toc67043604]输出参数设置
在打印机和输出软件中设置输出参数。打印机主要设置参数包括墨水类型、纸张类型等。输出软件主要设置参数包括打印机纸张ICC特性文件，打印模式、页面布局、位置、打印尺寸、打印区域以及颜色管理、渲染方法等参数。
[bookmark: _Toc65854015][bookmark: _Toc65855130][bookmark: _Toc67043605]设备使用
喷墨打印机需定期检测打印喷头，喷头堵塞应清洗或更换。每隔半年或在更换打印墨盒后应校准色彩。打印过程中需实时监测，发现问题及时处理。
激光打印机使用前应充分预热，并校准色彩，打印前应先打印测试页，待打印输出的图像色彩稳定后再打印。
[bookmark: _Toc65854016][bookmark: _Toc65855131][bookmark: _Toc67043606]后期制作
[bookmark: _Toc65854017][bookmark: _Toc65855132][bookmark: _Toc67043607]内容
后期制作主要包括档案仿真复制件裁切、边缘打磨、做旧、制作折痕、打孔、装帧、装裱、加盖复制件印章或添加复制件标识等。
[bookmark: _Toc65854018][bookmark: _Toc65855133][bookmark: _Toc67043608]尺寸
应根据档案原件尺寸裁切制作档案仿真复制件，有特殊要求的可按需要等比例缩放并标注。
[bookmark: _Toc65854019][bookmark: _Toc65855134][bookmark: _Toc67043609]外观
应根据档案原件外形及折痕、残破、断裂、打孔等特征，对仿真复制件外形进行处理，确保与原件具有较高相似度。
[bookmark: _Toc67043610]装裱及装帧
应根据档案原件的装裱、装帧方式，选择适合的形式、风格及工艺对仿真复制件进行处理。
[bookmark: _Toc65854021][bookmark: _Toc65855136][bookmark: _Toc67043611]标识
应根据档案仿真复制件的利用要求，确定是否加盖复制件印章或添加复制件标识。
[bookmark: _Toc65854022][bookmark: _Toc65855137][bookmark: _Toc67043612]质量检查与移交
[bookmark: _Toc65854023][bookmark: _Toc65855138][bookmark: _Toc67043613]检查内容
应对照档案原件，从载体、外观、色彩、装帧装饰方式等方面进行检查，确保档案仿真复制件与原件相比具有极高相似度。
[bookmark: _Toc65854024][bookmark: _Toc65855139][bookmark: _Toc67043614]检查方式
主观评价
检查者采用目测的方法，比较仿真复制件与档案原件的内容、外观、形制，根据主观印象对仿真复制件的质量优劣做出评定。
客观评价
使用经过标定的仪器测量、比较档案原件及其仿真复制件的尺寸、色度、色彩密度等物理特征数据，做出评价。
[bookmark: _Toc65854025][bookmark: _Toc65855140][bookmark: _Toc67043615]移交
移交时应对档案原件及仿真复制件等进行检查、清点，履行移交手续，填写档案仿真复制登记表（表A.3）。
[bookmark: _Toc65854026][bookmark: _Toc65855141][bookmark: _Toc67043616]数据管理与利用
[bookmark: _Toc65854027][bookmark: _Toc65855142][bookmark: _Toc67043617]数据管理
应系统收集、整理、保存档案仿真复制工作过程中产生的数据，包括原始采集图像数据、制作过程图像数据和最终输出图像数据，图像元数据、图像著录数据、ICC特性文件，设备、纸张等基础数据、工作过程数据、档案仿真复制知识数据。外来档案在仿真复制过程中形成的数据依照双方约定处置，原则上应移交申请单位（部门）或销毁。
[bookmark: _Toc65854028][bookmark: _Toc65855143][bookmark: _Toc67043618]数据利用
宜与数字档案馆系统相衔接或者建设档案仿真复制数据管理系统，设置档案仿真复制数字图像数据库、档案仿真复制知识库，实现档案仿真数据资源的有效管理和快速利用。


[bookmark: BookMark5]

[bookmark: _Toc65854029][bookmark: _Toc65855144][bookmark: _Toc67043619]
（资料性）

档案仿真复制申请表
	任务名称
	

	申请单位（部门）
	
	联系人
	

	申请时间
	
	联系电话
	

	档案内容
	

	仿真复制件用途
	

	仿真复制要求
及数量
	

	申请单位(部门)
负责人意见
	

	上级领导意见
	

	制作单位(部门)
负责人意见
	

	处理情况
	

	备注
	


档案仿真复制流程作业单
	题名
	
	责任者
	

	档 号
	
	年 代
	

	尺 寸
	
	页 号
	
	制作日期
	

	档案状况：
                                     
记录人：

	整理情况：
                                     
操作人：                                                   

	图像采集设备：
	采集图像文件名：

	采集设备特性文件：

	图像采集基本参数：
操作人：

	图像处理设备：
	指定特性文件： 

	图像处理情况：
                                                    操作人：

	图像输出设备： 
	输出图像文件名：

	输出用纸特性文件：
	输出纸张类型：

	图像输出基本参数：
                                        操作人：

	后期制作情况：
                                      
操作人：

	质量检查情况及结论：
                                      
检查人：

	备注:


档案仿真复制登记表
	申请单位(部门)：

	档案题名（档号、页号）及主要内容：

	档案原件状况：

	档案仿真复制件用途：

	档案仿真复制要求及数量：

	申请单位（部门）负责人意见： 

	档案所有权单位（部门）负责人意见：

	制作完成情况：

	档案原件移交人：
	移交时间：

	档案原件接收人：
	接收时间：

	档案原件及仿真复制件移交人：
	移交时间：

	档案原件及仿真复制件接收人：
	接收时间：

	备注
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[bookmark: _Toc67043620]参考文献
[1] 国家秘密载体印制资质管理办法(国保发〔2012〕7号)
[2] 档案数字化外包安全管理规范(档办发〔2014〕7号)
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