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（一）文书档案（2017 年-2024 年）
按照医院的《归档范围和保管期限表》《归档文件整理规则》以 “件 ”为单位进行整理、分类、鉴定、排序、编页、编目、编号、扫 描、修图、双层 OCR 识别、装订、装盒、上架等。文书档案目录字段 包括：归档年度、档号、保管期限、件号、文件编号、责任者、组织 机构问题、组织机构问题代码、题名、文件形成时间、密级、页数、
备注等。
院庆形成的档案，以《归档文件整理规则》的整理方法进行整理，
必要时做成专题档案进行归档。
（二）科技档案
科研、设备档案根据其形成的系统性、成套性等特点，档案整理 以“卷 ”为单位，区分项目进行组卷整理、分类、鉴定、编页、编目、 编号、装订、装盒、上架等。科技档案案卷目录字段包括：案卷级档 号、案卷号、案卷题名、责任者、文件起始时间、文件终止时间、总 页数、总件数、备注、保管期限等；卷内文件目录字段包括：文件级 档号、序号、文件编号、责任者、题名、文件形成时间、页数、密级、
备注等。每个案卷由软封面、卷内文件目录、卷内文件、备考表组成。
（三）实物档案
以“件 ”为单位对实物档案进行整理、分类、鉴定、编目、贴标 识标签、装盒（有必要的证书、锦旗之类积灰不易处理的）等。实物 档案进行数字化处理（能扫描的则扫描，无法扫描的，则用拍照的形
式进行数字化处理）。
（三）照片档案
数码照片档案以“组 ”为单位进行整理分类、鉴定、编目、编号 等。数码照片档案目录字段为：保管期限、年度、部门、照片组号、 张号、摄影者、时间、组题名、文字说明、文件格式、文件存储格式、
开放状态。
（四）档案数字化加工
1、对保管期限为永久、30 年保存期限的纸质实体档案进行数字 化扫描工作，并进行双层 OCR 识别工作。扫描件要求：彩色，分辨率 为 300dpi，单页 Tiff 一套，双层 PDF 一套；扫描件页面保持档案原 貌，不过度修图。图幅幅面过小、页面内容部分有折痕阴影、曝光过
度、页面字体扭曲需要重新扫描。
2、为符合档案保密管理的要求，将密件扫描件与非密件的数字
化成果分开存放；
3、实物档案的数字化，纸质证书、页面不大于 A3 的可以用扫描 仪扫的，采用扫描仪进行扫描，无法用扫描仪扫的，则用拍照的方式 进行拍照。立体类实物档案，则从三个角度进行拍照获取数字化成果，
如奖杯。
（五）档案管理咨询方面
1.指导编制符合档案管理要求的分类方案、各类材料的归档范围
和保管期限的制度以及各类档案的档号编制规则的“三合一 ”。
2.指导完善档案各项管理制度。
3.指导改善档案库房的规范管理。
4.全宗卷档案的规范整理。
5.协助配合医院完成档案管理系统的开发与建设。
对 2017 年-2024 年形成的各类档案进行规范整理、数字化加工
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