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Abstract
With the advent of the information age, paper archives digitization has become an important part of the modernization of archives 
management.	Digitization	not	only	improves	the	storage	efficiency	and	retrieval	convenience	of	archival	resources,	but	also	promotes	
the sharing and utilization of archival information. However, the digitization process of paper archives faces many challenges, 
especially	in	terms	of	quality	control	and	efficiency	improvement.	This	paper	mainly	discusses	the	key	elements	of	quality	control	
in	the	process	of	paper	file	digitization	and	the	strategy	of	efficiency	improvement,	analyzes	the	common	problems	in	the	current	
digitization	process,	and	puts	forward	corresponding	solutions	and	optimization	strategies	to	ensure	the	efficient	implementation	of	
file	digitization.	Through	the	analysis	of	technical	means,	process	management,	personnel	training	and	other	aspects,	this	paper	aims	
to	provide	theoretical	support	and	practical	guidance	for	improving	the	quality	and	efficiency	of	paper	file	digitization.
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纸质档案数字化过程中的质量控制与效率提升策略
慕颖强

衡东县档案馆，中国·湖南 衡阳 421400

摘　要

随着信息化时代的到来，纸质档案数字化已成为档案管理现代化的重要组成部分。数字化不仅提高了档案资源的存储效
率、检索便捷性，也促进了档案信息的共享与利用。然而，纸质档案的数字化过程面临诸多挑战，尤其是在质量控制与效
率提升方面。本文主要探讨纸质档案数字化过程中质量控制的关键要素与效率提升的策略，分析当前数字化过程中常见的
问题，提出相应的解决方案和优化策略，以确保档案数字化的高效实施。通过分析技术手段、流程管理、人员培训等方面
的内容，本文旨在为提高纸质档案数字化的质量和效率提供理论支持和实践指导。
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1 引言

本文将分析当前纸质档案数字化过程中的质量控制与

效率提升现状，探讨相关技术与方法，提出提升数字化质量

与效率的具体策略，并结合实践案例分析其应用效果。通过

对不同技术手段和管理流程的探讨，本文为档案数字化领域

提供了可操作的改进建议。

2 纸质档案数字化过程的基本流程与现状

2.1 纸质档案数字化的基本流程
纸质档案数字化是将传统纸质档案转化为数字文件并

进行存储与管理的过程，通常包括以下几个步骤：

2.1.1 档案预处理
档案预处理是数字化过程中至关重要的一步。许多纸

质档案在长时间保存过程中可能出现污渍、褶皱、老化等问

题，影响扫描效果，导致数字化后的图像模糊、不清晰，甚

至丢失重要信息。因此，预处理包括档案的清洁、修复和整

理。清洁过程可能需要去除纸张上的灰尘、油污等杂质，确

保表面平整。修复环节则着重解决纸张褶皱、裂痕及损坏部

分，尽量恢复档案的原貌，为扫描提供最佳条件。此外，整

理环节会将档案按类别、年份、主题等方式归档，以便后续

数字化处理和分类管理。通过这些预处理工作，可以显著提

高档案扫描的质量和后续利用的便捷性 [1]。

2.1.2 档案扫描与数字化存储
档案扫描是数字化的核心步骤。专业扫描设备会将纸

质档案逐页扫描为电子图像文件。扫描过程中，档案的分辨

率、色彩模式、文件格式等参数需要根据档案的类型与存储
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需求进行调整。例如，文本档案通常使用 300dpi 的分辨率

即可满足要求，而图像密集或含有细小文字的档案则需要更

高的分辨率（600dpi 及以上）来保证图像清晰度。扫描完

成后，档案数据会转换为标准的电子文件格式，常用的格式

有 TIFF、PDF、JPEG 等，这些文件格式能确保电子档案的

兼容性和长期保存。

数字化存储的方式有很多，常见的包括使用本地存储

设备、局域网、云存储等。云存储近年来因其高效性和便捷

性得到广泛应用，能够将档案数据集中存储，并通过互联网

访问，大大提高了档案的共享性和访问便捷度。

2.1.3 数据存储与管理
数字化后的档案需要有效存储和管理。存储系统不仅

要满足档案数据的存储容量需求，还要考虑数据访问的效

率和安全性。在存储管理方面，通常使用数据库管理系统

（DBMS）来对数字档案进行系统化管理，确保数据结构合

理、检索迅速、存取高效。同时，档案的分类和标记也是这

一阶段的重要内容。通过分类管理、标签化处理和元数据的

添加，可以在后续的查询与检索中大大提高数据利用效率，

确保档案能够在庞大的数据中快速找到所需内容。

2.1.4 质量检查与优化
数字化档案完成后，质量检查是必不可少的环节。质

量检查的重点包括扫描图像的清晰度、文件格式的兼容性、

文字识别的准确性等。对于扫描图像，必须确认每一页档案

的清晰度与完整性，确保无遗漏、无模糊。若扫描图像不清

晰，需要进行重新扫描或修复。文字识别技术（OCR）可

以帮助将扫描档案中的文字转化为可编辑的电子文本，然而

在识别过程中难免出现错误，因此人工审核和修正也是必不

可少的步骤。自动化的质量检测系统也能辅助人工检查，快

速识别潜在的质量问题。

2.2 当前纸质档案数字化面临的挑战
尽管纸质档案数字化带来了便利，但在实际操作中，

仍然面临一些挑战和问题：

2.2.1 质量控制难度大
纸质档案的状况千差万别，档案在保存过程中可能

因为环境因素出现老化、褶皱、损坏等现象，这些问题会

导致扫描后的图像模糊或不完整，影响档案的质量和可用 

性 [2]。因此，如何确保数字化后的档案质量，尤其是在处

理老旧、受损档案时的质量控制，成为数字化过程中不可忽

视的难点。

2.2.2 数据量庞大，存储和管理压力大
档案数字化涉及大量的纸质文件，其数字化后的数据

量巨大，存储与管理压力相应增大。随着档案数据的积累，

如何高效存储这些庞大的数据文件并保证其快速检索，成为

档案数字化面临的重大挑战。此外，如何提高数据存储的安

全性，防止数据丢失或泄露，也是数字化管理中的重要问题。

2.2.3 人员技术水平参差不齐
档案数字化工作涉及复杂的技术操作，需要专业人员

进行扫描设备操作、数据整理、文字识别等工作。然而，由

于培训不到位或技术更新不及时，部分操作人员在数字化工

作中出现误操作，导致扫描质量不高，工作效率低下。因此，

如何提高操作人员的技术水平和工作效率，是数字化过程中

的一项重要任务。

2.3 智慧档案馆对纸质档案数字化的推动作用
智慧档案馆通过信息化手段，使纸质档案的数字化过

程变得更加智能化、高效化。智慧档案馆不仅依托现代信息

技术对纸质档案进行数字化处理，还通过大数据、云计算、

人工智能等技术，进一步优化档案的管理、存储和检索过程。

2.3.1 大数据与云计算的应用
智慧档案馆采用大数据技术对数字化后的档案进行分

类和数据挖掘，识别档案资源的利用价值。云计算技术为档

案数据提供了灵活、可扩展的存储解决方案，不仅减少了对

物理存储设备的依赖，还能够通过云平台实现档案的跨地域

共享和远程访问。数据存储、管理和查询都可以通过云平台

实现，使档案管理更加便捷高效。

2.3.2 人工智能技术的引入
人工智能技术，特别是机器学习和自然语言处理技术，

可以自动化处理档案数据的分类、标注和检索。通过对档案

内容的智能分析，人工智能不仅能提高档案的分类精度，还

能帮助提升档案信息检索的效率，用户可以通过关键词、图

像识别、语音识别等多种方式快速找到所需档案。

2.3.3 跨部门、跨机构的档案共享与协同管理
智慧档案馆通过信息化平台，能够实现跨部门、跨机

构的档案资源共享与协同管理。借助云计算和大数据分析，

不同政府部门、企事业单位、学术机构等可以共享和交换档

案资源。这不仅打破了传统档案管理的地域限制，还促进了

档案信息的流通和协作，提升了档案资源的利用效率和社会

服务能力 [3]。

智慧档案馆通过应用先进的信息技术，推动了档案数

字化的高效、智能化管理，不仅提高了档案数字化过程中的

工作效率，还在档案信息共享、利用和保护等方面提供了更

强大的支持，充分体现了信息化建设对传统档案管理方式的

优化和提升作用。

3 纸质档案数字化过程中的质量控制策略

3.1 质量控制的标准化与规范化
质量控制是纸质档案数字化过程中至关重要的环节。

为了确保数字化档案的质量，必须建立一套完善的质量控制

标准和规范。这些标准应涵盖档案的扫描分辨率、图像质量、

文本识别精度、文件格式的选择等方面。通过标准化和规范

化的质量控制体系，能够有效避免因技术操作不当或设备问

题而导致的质量差异。



30

档案管理与企业发展研究·第 03卷·第 03期·2025 年 03 月

例如，扫描分辨率的选择应根据档案的性质来决定。

对于文字类档案，300dpi 的分辨率已经足够，而对于图表

或图像密集的档案，分辨率则需要提高到 600dpi 或更高。

此外，档案扫描后的文件格式也需要标准化，常用的格式如

TIFF、PDF、JPEG 等，确保扫描后的档案能够适应不同的

软件环境，保证档案数据的长期可用性。

3.2 数据清洗与修复技术的应用
纸质档案在数字化过程中，由于纸张老化、污染或损坏，

扫描后的数据常常需要进行清洗和修复。数据清洗主要包括

去除噪点、去除背景杂色等操作，以确保扫描图像的清晰度。

数据修复则主要通过图像处理技术修复档案的损坏部分，如

通过图像重建技术恢复缺失的文字或图像。

修复技术可以通过人工干预与自动化工具相结合的方

式进行。例如，采用 OCR（光学字符识别）技术识别扫描

的文字，通过人工智能算法进行图像的自动修复和补充，尤

其对于老化严重、字体模糊的档案，自动化修复技术能够有

效提高工作效率，减少人工成本。

3.3 自动化质量检测系统的应用
为了提高质量控制的效率，可以采用自动化质量检测

系统。通过自动化系统，可以实时监测扫描图像的质量，并

进行质量评估。例如，图像的清晰度、对比度、色差等可以

通过计算机视觉技术自动检测。自动化检测系统能够减少人

工审查的工作量，提升数字化工作的整体效率。

此外，基于人工智能的质量检测系统还可以通过机器

学习不断优化质量评估标准，自动识别出扫描过程中的常见

错误，如边缘模糊、光照不足、文字识别不准等问题，从而

实现精细化和智能化的质量控制。

4 纸质档案数字化效率提升策略

4.1 优化档案扫描流程
优化扫描流程是提高纸质档案数字化效率的关键。首

先，要选择合适的扫描设备，设备的扫描速度和分辨率直接

影响数字化的效率。高效的扫描设备能够在保证图像质量的

同时，快速完成扫描任务。其次，要对档案进行合理的分类

和标记，避免在扫描过程中出现重复扫描或遗漏档案的情

况。此外，扫描流程中的每个环节应进行流程再造和精简，

去除不必要的步骤，提升整体工作效率。

4.2 采用批量处理技术
批量处理技术能够在短时间内对大量档案进行批量扫

描、分类、存储等操作，极大提高了数字化的效率。通过批

量处理，能够避免重复操作，实现自动化处理，降低人工成

本。批量处理系统通过设定预定任务，自动化地对档案进行

扫描、处理和存储，减少了人为操作的失误和时间浪费 [4]。

4.3 加强人员培训与技术更新
人员培训是提高数字化效率的基础。只有确保工作人

员掌握了正确的操作技能，才能在高效执行数字化任务的同

时，保证档案的质量。此外，随着技术不断更新，档案数字

化设备和技术也在不断发展，工作人员需定期接受培训，学

习最新的技术和工具，掌握新的数字化技术应用，提升工作

效率。

5 未来发展方向 

随着技术的不断进步，纸质档案数字化的技术也将持

续创新。未来，随着人工智能和大数据技术的深入发展，数

字化档案的处理将更加智能化、自动化。机器学习、自然语

言处理、深度学习等技术将进一步提升档案识别和整理的精

度，解决更加复杂的档案数据处理问题。同时，随着云计算

和物联网技术的普及，智慧档案馆将成为未来发展的趋势，

实现档案管理的无纸化、智能化、高效化。纸质档案的数字

化过程既是技术挑战，也是管理挑战。在数字化过程中，质

量控制与效率提升是两大核心问题。通过建立完善的质量控

制体系、应用先进的修复技术、采用自动化质量检测系统，

能够有效保证档案数字化的质量；同时，通过优化扫描流程、

采用批量处理技术、加强人员培训等方式，可以大幅提高数

字化工作的效率。随着信息技术的不断发展，档案数字化工

作的效率和质量将得到进一步提升，为档案资源的长期保

存、共享和利用提供坚实的基础。质量控制和效率提升是实

现数字化成功的关键，综合运用各种技术手段，建立一套完

整的质量控制和效率提升策略，将为档案管理领域的持续创

新和发展提供强有力的支撑。
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