附件：
台山市婚姻登记历史纸质档案电子化及
上传导入项目服务框架
	服务范围
	完成对存放于台山市档案馆（1972年-2010年期间）和各镇（街）档案室（1950年-2007年4月期间）的婚姻登记纸质档案共343262份约231万页进行电子化及上传导入广东省婚姻信息管理系统。

	服务周期
	自签订合同之日起至2023年12月31日

	服务内容
	一、进行婚姻登记业务档案扫描服务

扫描形成的电子文件应符合《纸质档案数字化规范》（DA/T31-2017）的有关规定，保证扫描后数字图像清晰、完整、不失真，图像效果最接近档案原貌。

（一）档案整理

1、扫描前拆除装订。在不去除装订物情况下，影响扫描工作的档案，应拆除装订物。拆除装订物时应注意保护档案不受损害。
2、进行托裱整理。对无页码的档案补充打页码；对不符合A4纸或16开纸尺寸的或有损坏的纸张进行托裱整理。

3、完成扫描后装订。扫描工作完成后，拆除过装订物的档案应按档案保管的要求重新装订。恢复装订时，应尽可能地按照原来的装订孔进行装订，应注意保持卷内文件的顺序不变，认真校对可能出现的装订不齐、漏页、页码颠倒等问题。
（二）档案扫描

1.扫描方式

　　（1）根据档案幅面的大小选择相应规格的扫描仪。大幅面档案可采用小幅面扫描后图像拼接方式处理。同一页面有两个以上文件时，需分别扫描。

　　（2）纸张状况较差，以及过薄、过软或超厚的档案，应采用平板扫描方式；纸张状况好的档案可采用高速扫描方式以提高工作效率。

　　2.扫描色彩模式

　　采用彩色模式进行扫描。

　　3.扫描分辨率

扫描分辨率≥300dpi。
（三）图像处理

　　1.纠偏：对出现偏斜的图像应进行纠偏处理，以达到视觉上基本不感觉偏斜为准。对方向不正确的图像应进行旋转还原，以符合阅读习惯。

　　2.去污：对图像页面中出现的影响图像质量的杂质如黑点、黑线、黑框、黑边等应进行去污处理。处理过程中应遵循在不影响可懂度的前提下展现档案原貌的原则。

　　3.图像拼接：对大幅面档案进行分区扫描形成的多幅图像，应进行拼接处理，合并为一个完整的图像，以保证档案数字化图像的整体性。

　　4.裁边处理：采用彩色模式扫描的图像应进行裁边处理，去除多余的白边，以有效缩小图像文件的容量，节省存储空间。

　 （四）图像质检

　　1.对图像偏斜度、清晰度、失真度等进行检查，扫描图像的倾斜度不得超出1度。发现不符合图像质量要求时，应重新进行图像的处理。

　　2.由于操作不当，造成扫描的图像文件不完整或无法清晰识别时，应重新扫描。

　　3.发现文件漏扫时，应及时补扫并正确插入图像。

　　4.发现扫描图像的排列顺序与档案原件不一致时，应及时进行调整。

（五）图像存储
1、扫描生成的电子文件格式。为了便于婚姻登记电子档案文件在线查阅，扫描生成的单个电子文件格式统一要求为JPG/PNG等常用图片格式。单笔婚姻登记业务存在多种类型的应归档纸质材料，每类纸质材料完成电子化转化后，一张纸质文档对应一个图片格式的电子文件。

2、扫描文件存放路径目录。为了便于查找和上传，建议按照年份、业务类别、“单笔登记业务”建立三个层级的文件夹进行管理存放。“单笔登记业务”文件夹下面存放该笔婚姻登记业务办理时提交的婚姻登记纸质材料电子文件。扫描件存放路径示例：2021年\结婚\ J440001-2021-000001\该笔登记业务对应电子文件。
三个层级的文件夹命名规范说明：
1)年份：文件存放路径第一层，按照4位年份数字+“年”；
2)业务类别：文件存放路径第二层，分别按照业务类别结婚、离婚、补结、补离、撤销婚姻进行命名；
3)“单笔登记业务”：文件存放路径第三层，2016年及以后办理的婚姻登记业务按照结婚证字号进行命名，2016年之前证字号无规律或有较多重复时则建议使用“证字号+登记日期”或“双方姓名+登记日期”命名。

3、扫描电子文件命名规范。单笔婚姻登记业务，存在多种类型的应归档纸质材料，在完成数字化转换后，不同材料间的排列顺序应符合《婚姻登记档案管理办法》（民政部、国家档案局令第32号）规定，“单笔登记业务”文件夹内的排列顺序应符合材料本身的逻辑顺序。命名规范可以按照四位流水号，例如，0001，0002这样来命名，或是按照证字号+四位流水号的方式来命名，其他命名如果满足材料本身的逻辑顺序也可以。

4、扫描件拆分或格式转换。档案材料已扫描，扫描形成的电子文件为TIF、PDF格式时，建议将扫描件拆分或转换为JPG/PNG等常用图片格式。

二、进行婚姻登记档案电子文档规范化整理

（一）对婚姻登记档案电子扫描件进行检查，并按照年份、登记业务类别属性对数据进行分类，形成规范化的档案目录结构，确定数据全部属于同一笔业务，保证档案数据不出错。

（二）根据扫描的纸质档案电子扫描件，对每一宗婚姻登记业务数据进行逐一核实，并整理形成档案台账信息，台账信息主要包括双方姓名、性别、国籍、证件号、婚姻登记字号、登记日期、业务类型、经办机构等。

三、进行婚姻登记档案电子材料数据上传与关联服务

经过质量检查确认合格后生成的档案数字化电子文件上传扫描时，可使用省婚姻登记信息管理系统中现有的档案管理功能进行单笔业务档案的逐条或批量上传。实现档案扫描件与婚姻信息管理系统中的婚姻登记记录上传与关联。
四、进行数据备份服务

　　验收合格的完整数据应及时进行脱机的物理备份。备份载体可选择移动硬盘、一次性写光盘，一式两套，一套封存保管，一套提供利用。

　　备份载体上应做好标识，以便查找和管理。

　　备份数据也应进行检验，检验的内容主要包括备份数据能否打开、数据信息是否完整、文件数量是否准确等。                                                                  

	服务要求
	为了保障本项目顺利实施，承接方需安排专职管理人员对项目进行全程管控，负责项目进度、质检和保密等管理，并做好与采购方和广东省婚姻信息管理系统管理方的沟通协调。

	服务效果
	通过完成存放于台山市档案馆和各镇（街）档案室的婚姻登记历史纸质档案电子化及上传导入，全面提升我市现存婚姻登记档案数据的电子化水平。


