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高校纸质档案光学字符识别与数字复制研究
□ 李 莹

摘 要：传统的高校档案以纸质为主，为紧跟时代发展、提高工作效率，高校不断改进传统的纸质档案复制方法，信

息化、数字化电子档案逐渐完善。利用光学字符识别技术对扫描保存的图像进行处理，修复破损模糊问题，并进行文

字信息的搜索识别，用数字复制档案查询利用方式减少对历史纸质档案原件的查阅使用率，保护珍贵历史，重视档

案管理。
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传统档案以纸质档案为主，由于早期归档不科学，

时间久远导致纸质风化、泛黄、模糊、破损，再加上库房

档案数量冗多，借阅查询时费时费力，影响档案管理与

服务利用效率。区块链、5G网络等信息化技术的发展，

加快了纸质档案进行数字复制的进程，也有效提高了

档案管理人员的专业水平和查阅效率。

国家档案局 2019年末发布了《纸质档案数字复制

件光学字符识别（OCR）工作规范》，规范了对纸质档案

数字复制工作的具体实施流程，使用科学手段最大化

纠正手写纸质档案存在的若干问题。纸质档案扫描整

理要按照一定要求，对已经破损、模糊的档案一定要及

时进行修复，并制定专业的指导方案。在工作开展过程

中，计算机专业技术人员和专业档案管理人员需要共

同协作完成数字扫描、图像处理、字体认证、目录著录、

原文挂接、数据上传及备份等工作，注重档案信息检索

和数据更新利用的原则。此外，不可或缺的是对档案从

业较久的人员进行数字化过程监控，如根据档案实际

对内容进行补充著录、题名关键词的提取、检索等工作。

光学字符识别（Optical Character Recognition，简称

OCR）是指通过识别算法来分析图像中的有效数据，可

对机打、手写字体进行识别，扫描图像后自动生成文字

数据，可被计算机识别检索的技术。档案光学字符识别

扫描工作，应对纸质档案进行整理定位，数字复制的电

子文件应便于系统挂接查找。涉密档案应按照相关管

理规定和技术要求，规范开展光学字符识别与数字复

制工作，加强过程监管、质量管理和安全保障，建立紧

急问题预警与处理机制，以档案信息安全为首任，确保

数字复制成果质量。

档案光学字符识别扫描复制不是一项孤立的工

作，应当做好顶层设计，做好制度规范、资金预算、人员

配备、技术指导、过程监管，统筹规划、有序实施，逐步

实现数字档案的常态化。具体工作计划应从图像处理、

信息识别、修复认证、输出保存等流程进行探索。

第一步是图像处理，主要是把扫描后的图像按照

识别的要求进行格式、大小等修改，并在扫描完成后对

部分原本倾斜的纸质档案进行图片矫正。通过图片降

噪处理、灰度图片设置等最大程度还原纸质档案扫描

图像中的有效信息。这项基础工作是光学字符识别的

第一步，也是关键环节，要求扫描生成图像辨识度和清

晰度达到一定标准，符合设备的基本设置要求，图像处

理标准与否决定了后续数字化工作的效率。

第二步是信息识别，主要是对纸质档案文字、图像

等信息进行校对、纠错，以满足关键词、查询内容的信

息快速识别。信息识别是查询工作的重要环节，可以分

为文字识别、图像识别、表格识别、印章识别等。其中，

由于档案记录以文字为主，后期检索也是通过关键词

进行查找，所以文字识别工作占主体地位，文字包括中

文、数字、英文和字符的识别。数据词库范围、专业、固

定搭配以及定期更新词库等，是保障和提高识别查询

速度、效率及维护的具体工作。

第三步为修复认证，主要针对信息识别阶段无法

识别检索的文字、图片等信息。由于手写纸质档案字体

多样，部分信息难以辨认，加入修复认证环节，通过光

学识别软件进行智能化的字符信息转化识别，提供相

似结果的信息筛选，便于工作人员经过辨认较快选择

正确信息，减少扫描过程的机械错误。在保存筛选数据

结果的同时，要做好原扫描图像的存储备份，如果后期

检索过程中出现不确定结果时，需要再次对原图进行

验证。

第四步为输出保存，将扫描的电子文件输出为两

种格式进行保存，一类是原图像扫描件，另一类是光学

字符识别的纯文本格式。后期使用以纯文本格式为主，

因为文字信息的词库可以打造强大的数据库信息，使

数据词库之间建立有效联系，档案数据还可以协同其

他职能部门的信息数据，使原本孤立的扫描件信息融

合成为一个整体数据库，转化输出为更有价值的新数
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据，满足部门之间的信息输出共享，为数字高校的建设

奠定数据基础。

受存放年代时间久远、纸质载体容易损坏和档案

保存条件标准不高等因素的影响，目前很多高校档案

馆保存的历史档案出现了字迹模糊不清、纸张损伤严

重、部分污浊浸染等状况。因此，高校传统纸质档案的

数字化工作显得尤为紧迫和重要。其中查阅率较高、年

代较久远的主要有学生的学籍档案、综合文书档案、基

建档案及声像档案四大类，下面将围绕这四类档案进

行具体阐述，将传统纸质档案通过数字扫描方法转化

为虚拟的电子文件形式，实现档案管理系统平台的数

字化利用与储存，解决当前高校历史纸质档案的存储

危机，为档案管理者和利用者查阅档案提供便利。

学籍档案主要包含学生的学籍卡和成绩册。按照

时间顺序主要分为两类，时间较久的为一类，以手写体

为主，由于书写笔迹和纸张老化等原因，20世纪 80年

代的学籍信息存在字迹模糊、学籍照片受潮变花或粘

在一起、没有成绩记录、教务系统查询不到信息等问

题；另一类则是电脑普及之后打印版本的学籍档案，从

教务系统里下载 PDF版本再打印盖章保存，电子版也

会同步上传至档案系统，但是电子版缺少教务处的章，

并不具备法律效力，没有起到真正的数字化效果。所

以，要通过技术手段对盖有红章的纸质学籍卡和成绩

册进行光学字符识别扫描，修改、校正模糊的文字和照

片后再上传至档案系统，方便利用。

文书档案包含高校各部门的综合业务档案，从建

校的批复文件到人才评聘再到各类会议纪要，记载了

学校的发展历程和重要事件。尽管有些档案已经存放

了几十年，但是后期学校发展升格、人员退休等还会使

用到这些重要信息，不能因保护不善而影响利用。纸质

档案会风化变脆，不能及时数字化扫描处理势必会出

现部分档案破损、模糊现象，急需管理者予以重视，积

极响应国家政策，落实开展纸质档案的数字化工作。根

据《档案服务外包工作规范》聘请专业的外包公司进行

合作，并由资格较老的校内人员对档案材料进行鉴定，

档案人员配合外包公司做好档案安全、整理、装订等工

作。很多文书档案全文信息较多，仅仅通过图片查找其

中一项的话较为困难，如录取名册一年有几千名新生

名册，肉眼识别很容易漏掉，通过光学字符识别的文字

识别功能可以实现快速精准查找。

基建档案是记载学校建筑建设的重要依据，包含

各项工程审核材料及图纸信息，在改、扩建、维修等情

况都需要查阅相关材料。图纸类档案近几年才有配套

的电子版，早期的蓝图只有纸质版，而且尺寸较大需折

叠存放，折叠边角经过反复查阅容易磨损，蓝图时间久

了也会出现风化、泛黄、变脆等老化现象。通过光学扫

描对纸质图纸等档案进行还原识别，确保档案在继续

使用的同时避免直接接触纸质原件，起到保护作用。

声像档案主要包含照片、光盘等。老照片承载了一

所学校的记忆，在校庆活动上经常会展现，但是老照片

存在受潮、变花、粘连等问题，如不及时修复，将很难修

复利用。而档案管理人员的拍照和图片修复技术不甚

专业，无法满足数字化扫描并存储利用的要求，需要聘

请专业人事负责开展工作。光盘作为电子图片和视频

的主要载体，易于刻录和保存，但是需定期进行检查和

复刻，以保证信息的完整。

光学识别技术在档案管理方面起着承前启后的作

用，及时解决老旧纸质档案的消损带来的负面影响，为

纸质档案数字复制工作提供了有效的技术手段和正确

的信息匹配，满足电子档案的存储与快速查询利用，协

同了各部门之间的数据链接，促进了数字高校建设的

整体进度与效果。其在对纸质档案的保护与传承中发

挥着巨大作用，同时提高了档案管理人员开展工作的

效率，希望高校档案部门能够认真策划、组织学习，切

实落实纸质档案的数字扫描复制与查询利用工作。
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