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浅谈破损档案数字化修复工作
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[摘　要]档案管理工作是一项长期性、连续性的工作。在档案管理过程中，受到档案资料储存形式、管理人员综合素质等

方面的影响，经常会出现破损问题。如果对受损档案不进行及时修复，很容易导致档案真实性、完整性不足。本文主要分析了

现阶段我单位档案数字化修复存在的问题，对档案管理的特征进行了探讨，从破损档案数字化修复保障策略的制定和执行、破

损档案数字化修复的具体实践以及档案实体保管中相关注意事项等方面对修复工作的实施策略展开了探讨，旨在为相关人员提

供参考。
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传统模式下，以人工、纸质为主的档案管理形式存在效

率低、管理难度大、工作量高、工作内容重复等诸多弊端。

在网络技术、信息技术和数字化技术迅速发展的时代背景

下，档案管理工作要结合时代特征和管理工作的具体需求，

加强数字化建设，受损档案的数字化修复工作是档案管理的

重点工作内容，也是保障档案资料完整性、真实性、全面性

的重要途径。

1、现阶段我单位档案数字化与修复存在的问题

1.1档案保管不当导致破损

我单位的档案资料基本是以纸质和音频的形式进行储

存，对存放条件要求比较苛刻。受气候环境、自然条件、降

雨量的影响，对纸张存放的要求也不相同。我单位地处西

南，雨季降雨量充沛，气候湿润，春冬季比较干燥，在档案

保存过程中对于一些使用频率不高的纸质档案管理不够重

视，长期储存的过程中出现霉变问题，在档案搬运过程中也

会出现破损、丢失、遗漏的问题，长时间的存放产生虫蛀等

现象，给档案资料的真实性、准确性、完整性造成影响。受

到科学技术、数字化技术、信息技术以及档案资料受损程度

等方面的影响，修复难度打，修复效果不佳，无法按照既定

时间完成修复任务和目标的问题，给一些重点档案资料的查

阅和调用造成不利影响。

1.2档案修复工作程序复杂

近些年，随着网络技术、信息化技术、数字化技术的

持续发展，信息管理系统在各个行业中得到了广泛应用，档

案管理工作具有一定的复杂性，包含的数据量大、数据类型

多、数据更新速度快，传统以纸质、人工为主的管理方式无

法满足档案管理工作的发展需求。云南省水文系统的部分档

案管理部门已经开始档案的数字化工程建设，但在实际执

行过程中，由于有些资料破损严重，档案管理人员专业技能

有限、修复难度大，给档案资料的录入工作造成了很大的难

度，有些档案需要紧急调取、录入，但由于这些档案资料受

损严重，修复工作很难取得有效进展。此外，结合现阶段档

案资料的录入、修复流程来看，数字化建设过程中，修复工

作需要专业的技术部门进行管理，当严重损害的资料进行归

库之后，由专业的技术人员开展修复工作，整个过程繁琐，

工作效率低，数字化建设耗费的时间较长，对档案资料进行

归档、拆解也会加剧受损程度。

1.3档案的数字化管理建设和修复工作产生脱节

档案数字化管理模式的建设是档案管理工作的发展方

向，也是大势所趋，档案管理工作本身复杂性强。现阶段档

案管理部门与修复部门之间的工作相互独立，彼此之间并没

有建立有效的联系，两者之间又存在交叉工作，这就导致在

档案修复和数字化建设中年存在重复工作的现象，造成人

力、物力、财力的浪费，工作效率和工作质量得不到保障。

此外，有些重要档案的受损程度如果比较严重，在数字化管

理模式构建过程中需要重点录入和管理该类资料，此时档案

修复工作的进展会直接影响档案信息化、数字化建设进展，

对于数字化平台来说，无法及时上传相应的档案资料，在调

用、查阅相关档案资料时，就会出现信息不全面、不真实、

不完整的问题，严重阻碍了的数字化档案管理模式的推广和

应用。

2、破损档案数字化修复工作的实践探索

2.1破损档案数字化修复保障工作

为了推进破损档案数字化修复工作的顺利进展，在实

际修复工作开展过程中，要综合考虑多方面的影响因素，首

先要明确档案类型，了解受损档案的受损程度，导致档案信

息缺失的具体原因，以及档案资料的重要程度，在明确上述

内容的基础上，对受损档案按照一定标准进行分类，按照数

字化修复的具体需求制定相应的策略。首先，要根据档案数

字化修复工作的开展需求，结合以往经验，针对档案数字化

修复工作秩序混乱，不同部门之间的主体责任不明确，不同

部门工作人员之间的协调性差等问题，完善破损档案数字化

修复制度，构建科学、合理、具有针对性和实用性的管理体

系，对修复工作进行数字化规范，解决传统模式下修复工作
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质询混乱的局面。制定科学的管理体系可以明确不同部门自

身的职能，将相关责任和权力落实到个人身上，同时也能为

破损档案数字化修复工作提供方向和指导。其次，针对重要

档案资料、破损严重的档案资料、修复难度大的档案资料，

要成立专业修复小组，引进专业技术过硬、综合能力强的专

业性人才，同时要根据不同档案资料的数字化修复关键点，

使技术人员能熟练掌握操作要点，通过开展技能培训和专题

讲座，加强对修复人员的技能培训，探索多元化工作方法。

使其具备创新意识和创新思维，灵活应用数字化技术、信息

技术和网络技术开展档案数字化修复工作，对现有的修复工

作进行改革和创新。在此，相关部门要重视档案数字化修复

工作，意识到该项工作在提高档案资料的完整性、真实性、

全面性等方面发挥的重要作用，在数字化修复工作中投入充

足的资金，按照破损档案数字化修复工作的实际需求设立专

项资金，为修复技术的革新和相关数字化设备的购置和引进

提供资金储备，增强技术的先进性和设备的应用价值，以凸

显数字化修复成果。与此同时，数字化修复工作的有效开展

还要以信息管理系统作为支撑，档案数字化修复工作与档案

管理息息相关，包含不同部门、不同工作人员之间的交叉工

作比较多，想要提高档案修复工作有序性，需要加强不同部

门和不同管理人员之间的有效联系，利用信息化管理系统，

与档案修复工作相关的工作人员之间可以保持及时联系，实

时上传和共享相关资料，充分发挥出信息技术和信息管理系

统在档案数字化修复工作中的重要价值。

2.2破损档案数字化修复的具体实践

档案资料的类型比较多，包含文字形式、音频形式、

图片形式、视频形式等多种类型，档案资料的储存形式不一

样，受损程度不同，具体的数字化修复技术的也各不相同。

以纸质档案的数字化修复为例，修裱是纸质档案修复的重要

手段，纸质档案修裱就是指纸质档案的修补和托裱，是从古

代装裱技术发展而来。纸质档案修裱包括了：纸张去污、纸

张修补。纸质档案修裱需要的用具有：排笔、橡皮、镊子、

吸水纸、放大镜、水盘、支撑玻璃板（厚度为7mm以上，大

小自定）、风、石、夹板、启子、纸墙等。在对脏污档案修

之前必须对档案去污，事前一定要掌握纸张和字迹的性质，

水洗和氧化漂白药剂不能用于水溶性字迹，有机熔剂不能用

于珠笔、复写纸等油溶性字迹。在进行档案去污的时候，可

先用毛刷轻轻刷去档案表面的灰尘，如果档案字迹较稳固，

又有处理不掉的污渍时，可以将档案放入清水内浸泡，定时

换水至档案污去掉为止当。污渍较重时，可热水浸泡，缓缓

浇淋开水，也可将档案分页后，以单页40度角，字迹朝下斜

放于玻璃板上，用浓度为1%的明水或2%的纯碱水（水温60℃-

70℃）进行冲洗，去掉污渍后用吸水纸张吸干。如果档案有

出现画面颜色受潮返铅情况的，可用5%双氧水涂抹消除。如

果要去除档案霉斑痕迹，可以用2%的高锰酸钾溶液涂在霉

处，稍后再涂5%的双氧水和淡酸水，霉斑痕不严重，一次即

去除。对于字迹、纸张不适于运用水洗和氧化漂白去污的档

案，可以用甲醛进行去污，将档案字面朝下放在吸水纸上，

运用浓度为1%～2%的甲醛溶液，浸泡棉球，挤干棉球用镊子

夹住，从外向里进行擦除，擦除过程要经常更换脏球和吸水

纸，直至擦除干净。甲醛去污的同时可起到消毒菌的作用。

纸张修补是使纸质档案形复原的手段，是使纸质档案恢复外

形的最好方法，用于修补的纸型要求是：第一要薄；第二机

械强度要好；第三颜色比档案原纸浅。纸质档案修补的目的

是修补纸张空洞，加固档案。修补是对已经残缺破损的档案

文件修好补齐，主要用于档案纸张破损但机械强度较好的文

件。修补技术主要有溜口、补洞（或补残缺）、接边三种。

溜口就是把裂开的筒子叶重新粘成整叶；补洞就是把文件的

破损或撕裂处补好；接边就是把过于窄小的文件接宽，以便

装订或阅读。想要成功的对纸质档案进行修复，就必须掌握

多项修复技能，并能够协调统一的运用这些技能。

2.3档案实体保管和相关注意事项

档案资料的数字化录入工作开展时，要加强对档案实体

的管理和保护，要根据档案资料管理工作的实际情况通过日

常保管和定期维修的方式延长实体档案的使用和储存寿命。

档案资料数字化管理的实现要以实体档案作为基础，会直接

接触和使用实体档案，如果管理模式科学性、合理性不足，

会造成档案资料的二次受损，针对此类问题，想要加强对实

体档案的管理，首先要提高管理人员的责任意识、专业技

能，提高管理人员的安全意识，规范工作行为。与此同时，

要根据不同档案资料的重要程度、机密性等性质制定具有针

对性的管理方案，降低档案储存、归档和日常调用中出现损

坏的几率。

3、结语

综上所述，档案资料的储存形式有文字、图片、音频等

多种形式，在受损档案修复过程中，要根据不同类型档案的

受损程度和档案储存形式的特征，合理制定修复计划，规范

修复流程，加强不同部门之间的有效联系。档案修复和档案

管理工作密切相关，加强修复技术的研究和应用，可以提高

档案资料的完整性、真实性和全面性，为档案管理工作的顺

利开展提供保障。
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