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一、“新增档案电子化”的概念
（一）所谓“新增档案”是指：学校每年新归档的档案。“新增档案”主要包括：（1）通过学校OA系统直接归入学校档案管理系统的电子档案；（2）已经电子化或数字化的各类档案；（3）非OA系统形成的未数字化的纸质文件、纸质照片档案、纸质图纸档案和其它实物档案；（4）在电脑中形成的、且可以归入学校档案管理系统，作为归档内容的电子文件（如：Word、excel格式文件）等。
（二）所谓“新增档案电子化”是指：按规定将当年归档的非电子档案（包括纸质档案、照片、图纸和其它实体档案等），通过扫描、拍照等手段制作成电子档案的过程。
学校提出的“全面实施新增档案电子化”，就是要通过各单位和校档案馆的共同努力，规范操作流程，提高工作质量，将学校所有年度新增档案全面电子化（数字化），为更科学、便捷、高效地保存和利用各类档案，实现从传统档案馆向数字档案馆的转型，奠定坚实基础。
二、新增档案电子化及其归档操作流程与要求
（一）OA系统电子文件
通过OA系统归档的文件本身已经是电子文件，因此无需进行电子化。其操作流程和要求如下：
第一步  文件打印  部门兼职档案员在OA系统内用本人用户名登陆后，点击“档案管理”→“归档”。在本年度部门已发文件中，找到已确定需要归档的文件，打印正文(2份)、发文稿纸和流程跟踪。
第二步  点击“归档”  部门兼职档案员在所需归档的文件后点击“归档”，该文件就进入档案管理系统的“OA办公系统档案”。如果本年度有多份文件确定要归档，可以批量点击“归档”。
第三步  查找电子文件  档案馆工作人员进入档案管理系统，点击“OA办公系统档案”→年度（如2018）文件夹→部门文件夹（如人事处）→发文文件夹（如扬大人事发文），左侧界面上会显示归档部门点击归档的所有发文。
第四步  编辑修改著录项目  档案馆工作人员根据纸质档案已经确定的件号，对电子文件进行编辑修改，主要是确定一级类目、二级类目、三级类目、责任者、页码、文件时间等。
文号中的“中括号”要统一修改为档案馆规定的[]方便检索。如果文件数量多，且类别相同，可以运用“辅助组卷”、“数据整理”的功能进行批量修改。
第五步  信息核查  检查电子文件是否齐全，著录项目是否准确、规范、完整，电子文件是否能正常打开利用，确保无误。
（二）纸质归档文件（非OA系统形成）的电子化
纸质归档文件需要扫描后形成电子档案，再进行归档。其操作流程和要求如下：
第一步  著录  按照归档整理要求，登录档案管理系统，将文件逐件进行著录。
第二步  设置与扫描  扫描纸质文件时，将扫描仪色彩模式设为“彩色”；将分辨率设为200dpi；如果原纸质文件文字偏小、密集、清晰度较差时，也可将分辨率设为300dpi；将文件扫描存储格式设为PDF格式，然后进行文件扫描。
第三部  图像整理  扫描后，文件显示模式应为正常阅读模式，并保证图像倾斜度小于10。对于一件多页的文件，扫描后必须合并成一件整张图片（推荐db adobe acrobat专业版）。扫描图像命名必须与已经确定的纸质档案的件号一致，且同一类的文件放置在一个文件夹内，以方便上传时查找。
第四步  电子文件上传  进入“档案管理系统”，找到并点击已录入的文件夹→文件→右侧的“全文”按钮→“浏览”。找到已扫描的文件，双击文件或者单击文件再点击右下角的“打开”，再点击“上传”，就完成了电子文件的上传。
第五步  信息核查  打开已上传的文件，检查扫描文件是否与正题名文件一致，文件是否能正常打开利用，确保无误。
第六步  补充输入  为方便各单位自身检索利用电子档案，在电脑中形成的电子文件（word或excel格式文件）应当上传到学校档案管理系统中。具体方法是：复制文件内容，点击文件后的“全文”，将复制内容粘贴到全文中保存。
另外，已经由归档单位或档案馆电子化（或数字化）的电子档案，无须再扫描，其它步骤可以参考上述流程和要求处理。
（三）实物档案的电子化
实物档案主要包括：奖状、证书、奖牌、锦旗、礼品、字画、印章等。具体操作流程：
第一步  著录  按照归档整理要求，登录档案管理系统，将实物逐个进行著录。
第二部  扫描或拍摄  扫描纸质文件时，将扫描仪色彩模式设为“彩色”；将分辨率设为200dpi；将文件扫描存储格式设为JPG格式，然后进行文件扫描。
拍摄实物档案时，应将其放置在背景色彩反差较大、光线明亮的环境中进行拍摄，拍摄的图片应全面反映实物档案包含的信息。
第三步  电子文件上传  进入“档案管理系统”，找到已著录实物相对应的条目，点出文件右侧的“图像”按钮，再点击“浏览”，找到已扫描或拍摄的图像，单击文件再点右下角的“打开”，最后点“上传”；或者双击文件直接上传。
第四步  信息核查  检查上传文件，确保与所著录条目无误，电子图片可以查阅使用。
在归档过程中，如实物档案本身附带纸质文件，应通过扫描，形成电子文件后，与实物电子照片一同输入档案管理系统；如未附纸质文件，但有必要进行文字说明时，应将文件说明的电子文本（word或excel格式文件）与实物电子照片一同输入档案管理系统。
（四）纸质图纸档案的电子化
存入档案馆图纸档案包括：纸质图纸档案、通过电脑绘制的电子图纸、扫描纸质图纸所形成的电子图纸。
鉴于图纸档案电子化需要使用特殊设备，因此该项工作一般由归档单位负责。
图纸归档单位，应根据学校《扬州大学文件材料归档范围及保管期限规定》的要求，在提供纸质图纸的同时，提交电子图纸光盘，并附绘图软件说明。
（五）纸质照片档案的电子化
纸质照片电子化主要通过扫描源照片完成。扫描源照片时，凡彩色照片扫描仪色彩模式设定为“彩色”；凡黑白照片扫描仪色彩模式设定为“灰度”。扫描分辨率，黑白照片通常设为300dpi，彩色照片设定为400dpi-600dpi之间。输出格式设定为JPG。
电子照片档案的归档流程和要求，按照《扬州大学声像类档案管理办法》执行。

