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[bookmark: _Toc66121232][bookmark: BookMark2]前言
本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
本文件是GB/T XXXXX《纸质档案抢救与修复规范》的第2部分。GB/T XXXXX已经发布了以下部分：
——第1部分：破损等级的划分；
——第2部分：档案保存状况的调查方法；
——第3部分：修复质量要求；
——第4部分：修复操作指南。
请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由国家档案局提出并归口。
本文件起草单位：中国人民大学档案学院、中央档案馆档案资料保护部。
本文件主要起草人：XXX XXX XXX
	
	
[bookmark: _Toc66121233][bookmark: BookMark3]引言
为全面了解和掌握各级各类档案馆所藏档案保存现状、破损程度、馆库条件和管理情况等，需要开展全面调查，建立档案保存信息数据库，以便有重点、有针对性地开展档案保护与抢救工作，提高档案管理水平。档案调查是档案保护的基础性和前期性工作，是档案抢救、保护与利用工作的重要环节。



[bookmark: BookMark4]

纸质档案抢救与修复规范
第2部分：档案保存状况的调查方法
[bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc66121234]范围
[bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc24884212]本文件规定了纸质档案保存状况的调查方法。
本文件适用于纸质档案。
[bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc66121235]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
DA/T 1-2000  档案工作基本术语
DA/T 11-1994  文件用纸耐久性测试法
DA/T 16-1995  档案字迹材料耐久性测试法
20214135-T-241  纸质档案抢救与修复规范  第1部分：破损等级的划分
[bookmark: _GoBack]20214133-T-241  纸质档案抢救与修复规范  第3部分：修复质量要求
20214129-Z-241  纸质档案抢救与修复规范  第4部分：修复操作指南
[bookmark: _Toc66121236][bookmark: OLE_LINK1]术语和定义
DA/T 1、DA/T 11、DA/T 16、DA/T 64.1界定的以及下列术语和定义适用于本文件。

档案保管情况调查  survey for archives custody
全面了解档案保存现状、保存环境等相关信息的工作。

档案抽样调查  sampling survey for archives
抽取馆藏档案总体的一部分（即样品）进行调查和统计，从而分析并推断馆藏总体情况的工作。

修复  restoration
对破损或老化档案采取修裱、去污、去酸、加固、字迹恢复等技术，使其尽可能恢复原貌，呈现信息的工作。

修裱  mounting
使用粘合剂把选定的匹配纸张加固在已破损的档案上，以恢复或增加其强度和耐久性的技术，包括修补和托裱等技术。

档案砖  archival brick
GB/T XXXXX—XXXX


因保管不善，长期受潮和积压，在高温、霉菌、尘土、水分等因素的作用下，档案纸张彼此粘连在一起，形成砖状的现象。
[bookmark: _Toc66121237]档案保管情况调查的主要内容
[bookmark: _Toc66121238]档案实体保存现状的调查
对档案个体调查的主要目的是对档案载体和字迹种类、保存现状、保管条件、记录形式、案卷外观状况等相关范围和内容进行全面调查，主要包括以下部分（见表1和表2）：
档案形成时间，
档案来源，
纸张种类，
字迹材料种类，
酸化，
霉变，
虫蛀，
老化，
污染，
变形，
撕裂，
残缺或断裂，
粘连，
糟朽，
皱褶，
炭化，
絮化，
锈蚀，
字迹洇化或扩散，
字迹褪色或酸蚀，
字迹磨损（包括纸页中间和边缘），
不规范折叠，如字迹处折叠，
记录形式，
不规范修复，
案卷外观破损。
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[bookmark: _Toc7920][bookmark: _Toc7311]表 1  档案基本信息及案卷外观调查表
填表时间：      年    月    日
	档号
	
	全宗名称
	

	临时号
	
	卷内文件起止时间
	          年    月
          年    月
	卷内文件张页数
	

	案卷外观状况
	是否成为档案砖
	卷皮是否
破损或变形
	装帧
	卷皮是否酸化
	是否严重污染

	
	
	
	形式
	是否毁损
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	各项调查内容如有发生或存在，请打“√”，没有则不填。


抽样调查人：          审核人：          

[bookmark: _Toc17377][bookmark: _Toc8467]表 2  卷内纸张保存情况调查表
填表时间：      年    月    日
	案卷号
	
	纸张页码
	第    页

	纸张情况
	字迹情况

	纸张种类
	手工纸
	
	字迹种类
	

	
	机制纸
	
	
	

	纸张pH
	
	字迹洇化
或扩散
	洇化
	

	老化
	发黄
	
	
	扩散
	

	
	发脆
	
	
	
	

	霉变
	
	字迹褪色
或酸蚀
	褪色
	

	虫蛀
	
	
	酸蚀
	

	污染（水渍、油斑、墨斑、金属锈斑、蜡斑、泥斑）
	
	
	
	

	变形
	
	字迹磨损
	普遍
	

	撕裂
	
	
	边缘
	

	残缺或断裂
	
	记录形式
	

	粘连
	
	
	

	糟朽
	
	
	

	皱褶
	
	
	

	炭化
	
	
	

	絮化
	
	
	

	锈蚀
	
	
	

	不规范折叠
	
	其他
	

	不规范修复
	
	
	

	其他
	
	
	

	各项调查内容如有发生或存在，请打“√”，没有则不填。“字迹种类”指墨汁、墨水、圆珠笔等；“记录形式”指手工书写、打印、复印、油印等。


抽样调查人：          审核人：          
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档案保存条件的调查
档案保存条件调查的主要内容（见表3）：
1. 库房朝向，
1. 建筑情况，
档案装具，
消防、安防、门镜等设施设备，
温度、湿度调控，
防光措施，
空气净化措施，
有害生物防治措施，
保管制度。

[bookmark: _Toc16703][bookmark: _Toc880]表 3  档案保存条件调查表
填表时间：      年    月    日
	库
房
号
	库房建筑情况
	档案装具
	温度达标
	湿度达标
	防光措施
	空气净化措施
	防有害生物
	消防和安防
	保管制度

	
	库房朝向
	地上库
	地下库
	密集柜
	五节柜
	档案盒（袋）中性
	
	
	
	
	防霉消毒
	防虫措施
	报警装置
	监控设备
	门禁系统
	消防设备
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	各项调查内容如有发生或存在，请打“√”，没有则不填。“库房朝向”可用文字说明。


抽样调查人：          审核人：          

档案抢救保护大事记
历史上曾经发生的突发事件、重大安全事件，如虫害、长霉、水浸、火灾等；历史上曾经采取的抢救、保护或修复措施的记录（见表4）。

[bookmark: _Toc24476][bookmark: _Toc4966]表 4  档案抢救保护大事记
填表时间：      年    月    日
	记录内容
	突发事件
	安全事故
	抢救修复历史
	其他

	
	火灾
	水灾
	地震
	泥石流
	其他
	丢失
	损坏
	修复
	缩微
	数字化
	

	时间
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	受损程度
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	受损范围
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	各项调查内容如有发生或存在，请打“√”，没有则不填。“受损程度”和“受损范围”可用文字说明。


抽样调查人：          审核人：          
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调查方法
普查
对档案馆全部馆藏或者部分馆藏档案的保存状况进行普遍的、逐卷（件）的、逐页的调查。本方法适用于馆藏档案数量较少的档案馆。
抽样调查
档案馆根据自身情况进行分类，如按档案主题、形成时间、保管库房、所属全宗等，在分类的基础上可进一步开展随机或等距抽样，由抽样数据统计结果反映全馆馆藏档案的保存状况。一般情况，依据馆藏量来确定抽取的样本量。馆藏与抽取样本量的关系（见表5）。

[bookmark: _Toc19843]表 5  档案调查样本量的抽取比例
	馆藏量/卷或件
	＜100
	100～1 000
	1 001～5 000
	5 001～9 999
	1万～10万
	10万以上

	抽取样本量
	50%
	20%～50%
	10%～30%
	5%～10%
	1%～5%
	1%以下


重点调查
在馆藏中选择一部分重点档案进行调查，通过统计数据了解总体馆藏档案的保存情况。
调查方案的制定
档案馆可根据自身馆藏的数量、档案的损坏和珍贵程度、调查经费、参加调查的人员等方面的因素，确定调查选用的方法。
馆藏量大的单位，可制定调查规划，或分段调查，如按年代或库房或全宗或分若干年进行调查。
调查结束后按数理统计方案进行数据统计分析。
[image: ]
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