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林业科学技术研究课题档案数字化
管理规范

1 范围

本标准规定了林业科学技术研究课题档案数字化的方法,确立了数字化档案管理的一般原则。
本标准适用于采用各种设备对纸质、照片、声音和影像等林业科学技术研究课题档案的数字化加工

处理,以及电子档案的管理与共享应用。

2 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

2.1
档案 archives
国家机构、社会组织和个人从事政治、经济、科学、文化等社会实践活动直接形成,具有保存和利用

价值的文字、图表、声像等形态的历史记录。

2.2
科研课题文件 scientificandtechnicaldocument
从事科研课题研究活动直接形成的文字、图表、声像等不同形式和载体的历史记录。

2.3
科研课题档案 scientificandtechnicalarchives
具有保存利用价值并已归档的科研课题文件。

2.4
分辨率 resolution
单位长度内图像包含的点数或像素数,一般用每英寸点数dpi表示。

2.5
档案数字化 digitalarchives
采用设备对档案进行数字化加工,将各种载体的档案转化为能被计算机处理的数字档案信息的

过程。

2.6
电子档案 electrimicarchives
通过计算机磁盘等设备进行存储,与实体档案相对应,相互关联的通用电子文件集合,通常以案卷

为单位。

3 档案数字化

档案数字化的基本流程包括案卷整理、数字化、数据处理、数据质量检查、档案还卷等工序。

3.1 案卷整理

案卷整理指对各种载体档案进行拆卷处理、档号核实等档案批量扫描前的处理工作。
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