
宜昌市建设工程电子扫描文件质量标准

所有要进行数字化的档案必须先进行组卷，编制页号。
一、建档标准
1.建设工程扫描文件应以工程项目为单位统一扫描。
[bookmark: _GoBack]2.电子文件整理时，每个工程（项目）应按现行国家标准《建设工程文件归档规范》GB/T50328确定的文件次序建立多级文件夹，与纸质文件在层级设置上一致，并建立相应的标识关系。归档范围及顺序以宜昌市城建档案馆11月2日颁布的《宜昌市建设工程文件归档内容及排列顺序》为准。同一案卷扫描文件的排序、名称应与相应的纸质文件保持一致，且图像清晰、完整、不偏斜、不失真。
3.工程（项目）级文件夹应以该工程或项目的正式名称命名，并实际存放该工程或项目的所有电子案卷。
4.案卷级文件夹应以序号加案卷名称的方式命名，序号为该案卷在该工程或项目档案中的排列顺序，用3—5位数表示，不足以上位数的，填0补齐。案卷文件夹内应存放该案卷的所有文件。
5.文件级应以序号的方式创建文件夹，序号为该页文件在本案卷中的排列顺序号（即页号），用3位数表示，不足以上位数的，填0补齐。比如一份文件的电子文件有200页，当前页码是1，文件名就是001；页码是2，文件名就是002；当页码是120，文件名就是120。
二、格式标准
1.扫描形成的文件应为TIFF或JPEG格式。（电子文件若不是以上后缀结尾的文件，系统将无法识别。）
2.纸质档案扫描采用24位彩色扫描，必须原件1:1扫描。
3.扫描图纸分辨率应不低于300dpi，文件分辨率不低于200dpi。
三、质量标准
1.扫描文件必须是可读文件，且内容完整和有效。存储载体在设备上演示或者检测时应确保运转正常、无病毒。
2.扫描件内容需完整，页面整洁，不漏页，不跳页。
3.扫描文件应做适当的修图处理，对图像进行裁边，去除多余白边，缩小图像文件内容以节省存储空间。
四、存储标准
4.1 A3幅面及以下的，大小不大于2M；A3幅面以上的，大小不大于8M。
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