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[bookmark: _Toc66128616][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。
本文件是国家标准《纸质档案抢救与修复规范》的第4部分。《纸质档案抢救与修复规范》分为以下部分：
——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：中央档案馆档案资料保护部、中国人民大学档案学院。
本文件主要起草人：XXX。
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[bookmark: _Toc66128558][bookmark: _Toc66128617][bookmark: BookMark3]引言
为规范纸质档案修复流程和操作，确保修复质量，避免不当修复对纸质档案造成二次破坏，特制定本文件。
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[bookmark: BookMark4]

纸质档案抢救与修复规范
第4部分：修复操作指南
[bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc66128618][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc66128559][bookmark: _Toc17233325]范围
[bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc24884219]本文件描述了纸质档案修复原则、基本要求、修复流程和修复方法，覆盖修复前准备、修复实施和修复后工作。
本文件适用于各级各类档案馆、档案室对纸质档案的一般性修复。
[bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc66128619][bookmark: _Toc66128560]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。
[bookmark: OLE_LINK11][bookmark: OLE_LINK12]GB/T 11821—2002  照片档案管理规范
GB/T 11822—2008  科学技术档案案卷构成的一般要求
GB/T 18894—2016  电子文件归档与管理规范
DA/T 1—2000  档案工作基本术语
DA/T 25—2000  档案修裱技术规范
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]20214128-T-241  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
20214133-T-241  纸质档案抢救与修复规范  第3部分：修复质量要求
[bookmark: _Toc66128561][bookmark: _Toc66128620]术语和定义
DA/T 1 界定的以及下列术语和定义适用于本文件。
[bookmark: OLE_LINK3]
纸质档案  paper archives
以纸张作为载体的档案。

字迹  image
纸张上颜料或色素以字符或其他视觉上可辨认的形式分布的的形迹。
[bookmark: _Toc479096274][bookmark: _Toc471461677]
霉变  mildew
霉菌在档案制成材料上生长过程中，造成其表面污染、局部湿度增大、理化性能下降等的现象。

粘连  conglutination
由于潮湿、灰尘、长霉、无人翻阅等原因造成档案纸张彼此黏结在一起的现象。
[bookmark: _Toc66128562][bookmark: _Toc66128621]总则
[bookmark: _Toc480876736][bookmark: _Toc66128563][bookmark: _Toc66128622]修复原则
修复方法宜符合以下原则：
有利于延长档案寿命；
尽量保持档案原貌；
最小程度干预。
[bookmark: _Toc480876737][bookmark: _Toc66128623][bookmark: _Toc66128564][bookmark: _Toc242867336]基本要求
[bookmark: OLE_LINK16][bookmark: OLE_LINK15]修复用纸应满足以下要求：
1. 具有良好的化学稳定性和耐久性；
呈中性或弱碱性，7≤pH≤8.5；
纤维交织均匀，具有适宜的物理强度；
无木质素，无机械木浆。
黏合剂应满足以下要求：
1. 具有良好的化学稳定性和耐久性；
具有良好的可逆性；
具有适宜的黏合强度；
呈中性或弱碱性，7≤pH≤8.5；
优先选择传统小麦淀粉浆糊，其他经长期修复实践检验安全有效的黏合剂（如甲基纤维素）可视具体情况选择使用。
拟采取的修复方法在实施前应选取档案局部，或与档案相同或相似的材料，在其上进行试验，经证明安全可行后方可使用。
所选择的修复材料、方法及操作程序，应对人员和环境无害，修复人员应做好必要的防护措施。
[bookmark: _Toc480876738][bookmark: _Toc66128565][bookmark: _Toc66128624]修复流程
纸质档案基本修复流程见图1。
实际工作中可根据纸质档案具体破损情况和修复需求，进行相应步骤的取舍和调整。
[bookmark: _Toc66128566][bookmark: _Toc480876739][bookmark: _Toc66128625]修复前准备
[bookmark: _Toc480876740][bookmark: _Toc66128567][bookmark: _Toc66128626]保存状况调查和破损评估
应按DA/T 64.2第4章的规定，对待修复纸质档案实体保存状况和保存环境条件进行调查和记录。
应按DA/T 64.1的规定，对待修复纸质档案进行破损等级评估。
[bookmark: _Toc66128568][bookmark: _Toc480876742][bookmark: _Toc66128627]拍照
对待修复档案拍摄修复前照片，照片应能反映档案整体保存状况和局部破损情况，并有标尺和色卡作为参照。
[bookmark: _Toc66128628][bookmark: _Toc480876743][bookmark: _Toc66128569]分析测试
[bookmark: _Toc66128570]基本要求
档案修复前要对纸张和字迹基本情况进行测试，主要内容包括：纸张pH、字迹溶解性、纸张纤维组成和原料配比、字迹成分、纸张白度等。
[bookmark: _Toc66128571]纸张pH测定
测定档案纸张pH应使用无损方法，常用无损方法有如下两种：
使用玻璃或甘汞平头电极pH计，将待测档案放在洁净的台面上，于待测处滴一滴蒸馏水，将电极放在湿处，待读数稳定后，读取相应pH；
使用pH试纸，在待测处滴一滴蒸馏水，将试纸在湿处摁压，与标准颜色对比，确定相应pH。
档案不同部位的pH不一定相同，可选取不同部位分别测试pH，计算平均值作为结果。
[bookmark: _Toc66128572]字迹溶解性测试
修复中拟用的所有溶剂在使用前均应进行字迹的溶解性测试。
字迹溶解性测试有如下两种方法：
[bookmark: _Toc480876741]完成并归档修复档案
拍照
验收和质量评估
编号和拆卷
除霉
字迹加固和恢复
揭粘
整理装订
平整干燥
去污
脱酸
局部修补和加固
整体加固
记录修复日志
拍照
分析测试
制定修复方案
保存状况调查和破损评估

揭粘指将粘连的档案纸张分离的过程。
纸质档案基本修复流程图
滴一滴溶剂在标点符号“，”圆心处，看其是否有晕染，以及晕染开始的时间和范围；
用棉签蘸取溶剂，在字迹上轻擦，观察棉签上的色素痕迹。
字迹溶解性测试结果可分为：
基本不溶：较长时间后仍未晕染或基本无痕迹，可与该溶剂较长时间接触，如浸泡等；
轻微溶解：较长时间后轻微晕染或有少量痕迹，修复时借助一定条件,如合适的温度、时间等，可谨慎使用该溶剂，减少晕染或色素痕迹；
易溶：迅速晕染或有大量色素痕迹残留，应避免与该溶剂接触。
[bookmark: _Toc66128573][bookmark: _Toc66128629][bookmark: _Toc480876744]制定修复方案
修复方案应包括以下内容：
1. 修复前的准备（包括登记、交接、调查、评估和拍摄等）；
测试结果的分析；
修复流程、方法和操作步骤的确定；
修复材料和用量的选择；
问题的预测和对策的提出；
修复时间和人员的安排；
预期修复目标的确立。
修复方案应在专家和上级部门论证、确认后，方可作为最终方案。
[bookmark: _Toc480876745][bookmark: _Toc66128574][bookmark: _Toc66128630]实施修复
[bookmark: _Toc480876746][bookmark: _Toc66128575][bookmark: _Toc66128631]编号和拆卷
需拆解修复的档案应先对单页进行编号，用铅笔在边缘不明显处标记，待重新装订前再擦去。已有页号的不必重新编号，进行核查即可，若有漏编、重编情况，应予以纠正。
质地脆弱、破损严重或极为珍贵的档案，不宜编号，可通过拍照等方法记录顺序。
遇装订特殊或复杂的档案，应详细了解装订形制和结构，并用文字、图示或影像等方式详实记录原始装订信息及拆解过程。
拆解下来的装订材料应妥善保存，供重新装订时使用，或作为档案留存。
[bookmark: _Toc66128576][bookmark: _Toc66128632][bookmark: _Toc480876747]除霉
[bookmark: _Toc479097070][bookmark: _Toc242867318][bookmark: _Toc239616239]发生霉变的档案应隔离，避免进一步传播和污染。
[bookmark: _Toc479097071]大面积霉变应集中实施灭菌处理，借助专门设备或技术由专业人员进行操作。
[bookmark: _Toc479097072][bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK1]小范围、轻微的长霉而出现霉迹或霉斑，用75%的乙醇溶液擦拭。如发生在字迹处，应先测试乙醇对字迹的溶解性。
上述操作应在通风橱等通风良好的环境中进行，操作人员应佩戴口罩、手套等防护用具。
[bookmark: _Toc66128633][bookmark: _Toc480876748][bookmark: _Toc66128577]字迹加固和恢复
字迹由于胶料老化失效，出现粉化、起翘现象时，可向字迹施加明胶等黏合剂进行加固。操作时借助放大镜或显微镜，少量多次填胶，保证良好的渗透和加固效果。
遇水易溶的字迹，如在修复过程中需接触到水，可使用环十二烷等方法进行临时加固处理。
褪色、变色或被遮盖的字迹，可使用字迹恢复软件进行数字恢复，也可借助光学、摄影等方法进行显影和记录，确保所采用的方法不会对字迹造成进一步损伤。
[bookmark: _Toc66128578][bookmark: _Toc66128634][bookmark: _Toc480876749]揭粘
[bookmark: _Toc66128579]干揭法
档案粘连不太严重、纸层间有空隙时，用竹启等工具插入纸层空隙内，紧贴纸页向周围轻轻移动，使空隙逐渐扩大，直至完全揭开。
[bookmark: _Toc66128580]水冲法
夹杂污物较多的粘连档案，上下垫吸水纸，置于斜板上用水冲洗，使水从纸张缝隙中通过，溶解并带出杂质。
[bookmark: _Toc66128581]水浸法
粘连较为严重的档案，用吸水纸包裹，放入水中浸泡。水温根据具体情况进行调整，水温越高渗透性和溶解性越强，但也越容易对纸张和字迹造成影响。档案从水中取出后，用吸水纸吸去多余水分，晾至七成干再揭，揭时根据需要随时补充水分。
[bookmark: _Toc66128582]蒸汽法
粘连严重、纸质脆弱的档案，可使用蒸锅或可调温蒸汽喷笔，利用蒸汽软化、分离胶结物，取出后稍晾凉，趁档案再次冷却硬化之前分揭。
[bookmark: _Toc66128583]冷冻法
将粘连档案用水闷湿润透，用纱布和保鲜膜包裹后放入冰箱冷冻，待冷冻档案再次解冻后，纸张之间的黏结度降低，晾至半干时揭开。
[bookmark: _Toc66128584][bookmark: _Toc66128635][bookmark: _Toc480876750]去污
[bookmark: _Toc66128585]机械法
档案表面有灰尘、烟熏、泥斑、蜡斑及虫粪等时，可借助毛刷、手术刀、镊子、洗耳球等工具使其松动并清除。操作时注意不能伤及档案，避免出现撕扯现象。
[bookmark: OLE_LINK8][bookmark: OLE_LINK7]表面尘垢厚重的档案，使用可调功率的真空吸尘器配合毛刷清扫吸除，用纱布等包裹吸尘器吸嘴，避免吸入档案碎件。此方法不宜用于糟朽严重、成片渣状的档案。
档案质地较脆弱时，可使用硫化橡胶干洗海绵或橡皮粉末轻轻擦拭，前者尤其适用于烟熏等沉积物的去除。此方法不宜用于纸张纤维较长或铅笔字迹较多的档案。
上述操作应在通风橱等通风良好的环境进行，操作人员应佩戴口罩等防护用具。
[bookmark: _Toc66128586]水洗法
水洗去污法适用于字迹遇水不溶的档案表面的尘垢、水渍、泥斑等水溶性污渍的去除，水洗之前应先用机械方法去除表面灰尘。
档案质地较好且污垢较多时可使用冲淋法，将档案上下垫无纺布放在倾斜的平台上，用小水流冲洗或用笔刷蘸水淋洗，使污物排出。
污垢与档案结合较为紧密时可选用浸泡法，将档案上下垫无纺布并在下方衬垫支撑物，浸泡在水中，根据需要可用软毛刷轻轻刷洗，多次换水，直至档案清洁。
档案质地较差或污渍范围较小时，可只针对污渍局部进行清洗，但要避免出现水渍，必要时可配合使用真空抽气台。
根据污渍情况可适当提高水温和清洗时间，但是水温不宜过高、时间不宜过长，避免对档案纸张和字迹造成破坏，应综合各方面因素，选择合适的温度和时间。
[bookmark: _Toc66128587]有机溶剂法
油斑、蜡斑、胶带粘痕等不溶于水的污斑，可选择使用无水乙醇、丙酮、汽油等有机溶剂进行溶解去除。使用前应对字迹溶解性进行测试，并进行局部试验。
上述操作应在通风橱等通风良好的环境进行，操作人员应佩戴口罩等防护用具。
[bookmark: _Toc66128588]氧化法
氧化去污适用于霉斑、锈斑、蓝黑墨水斑等色斑的去除。氧化剂可能对纸张和字迹造成影响，应谨慎选择氧化剂的种类和浓度，优先选用过氧化氢等较为温和的氧化剂，使用后用清水彻底清洗，减少氧化剂的残留。
[bookmark: _Toc239616241][bookmark: _Toc480876751][bookmark: _Toc242867330][bookmark: _Toc66128636][bookmark: _Toc66128589]脱酸
[bookmark: _Toc66128590]基本要求
[bookmark: _Toc242867331]一般来说，纸张pH在6.2以下的档案宜进行脱酸，脱酸后纸张的pH应为7～8.5。
脱酸一方面要去除或中和纸张中的酸性物质，同时要在纸张中留下足够的碱储量，以中和未来由于自然老化或大气污染所生成的酸。
[bookmark: _Toc66128591][bookmark: _Toc242867333]浸泡法
将档案放入置于脱酸溶液中浸泡约20 min～30min，此处理过程中要保证字迹不出现扩散、洇化等现象，纸张干燥且平整。
[bookmark: _Toc66128592]喷涂法
档案纸张质地较差、字迹易溶或为无需拆解的成册档案，可使用喷涂法。将氧化镁或氢氧化钙等脱酸液逐页均匀喷洒在档案表面。
[bookmark: _Toc66128593]在浆糊中加入碱性物质
在修复用的浆糊中加入浓度为0.15%～1.5%的纳米碳酸镁或氢氧化钙，将脱酸和修补过程相结合。
[bookmark: _Toc480876752][bookmark: _Toc66128637][bookmark: _Toc66128594]局部修补和加固
[bookmark: _Toc66128595]基本要求
除对已经发生缺损、撕裂、断裂、磨损的档案局部进行修补外，还应对即将发生此类破损的脆弱处进行局部加固。
对于不影响档案整体强度且不会进一步扩大的局部破损可不处理。
对于影响档案凭证性的破损处，不宜进行修补处理。
[bookmark: _Toc66128596]补缺
补纸法
选择与档案纸张原料、纹路、质地、颜色等尽可能接近的纸张作为补纸。
一般使用单层搭接法，将补纸边缘处理成毛边，从档案背面（双面有字档案选择破损边缘字迹较少的一面）覆盖缺处边缘。
档案纸张较厚时可用双层或多层补纸，结合使用搭接和碰接方法，减小搭接处的厚度。
[bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK5]无论单层或多层补纸，补处总厚度应与周围档案纸张相同或略小，搭接宽度在2 mm以内（档案质地脆弱时可适当加宽）。
纸浆法
使用与档案纸张纤维原料相同或相近的纸浆，用手工或机械方法对缺处进行填充。此方法尤其适用于字迹遇水不溶且虫洞密集档案纸张的修补。
[bookmark: _Toc66128597]补裂
选用合适的薄皮纸条，撕扯出毛边后，在撕裂（或断裂）处一面或两面进行粘贴加固。如撕裂处有明显撕裂面，先黏合撕裂面，再用薄皮纸条加固。
[bookmark: _Toc66128598]溜口
档案磨损、脆弱的边缘或折边（如书口）用薄皮纸条进行加固，溜口宽度一般略大于破损范围。
[bookmark: _Toc66128599]接边
档案边缘附近有字迹时，为避免字迹受损或被装订遮挡，在边缘加粘纸条。所用纸条应与档案纸张在质地、厚度、颜色等方面尽可能接近。
[bookmark: _Toc66128638][bookmark: _Toc480876753][bookmark: _Toc66128600]整体加固
[bookmark: _Toc66128601]基本要求
整体加固只适用于整体强度很差、老化糟朽严重的档案。如只是局部破损或强度丧失，进行局部修补或加固即可。
[bookmark: _Toc66128602]托纸法
单面字迹档案
在能够提供合适强度的前提下，托纸尽可能薄、软，尽量减少对档案整体质地的影响，避免过分追求强度而对档案造成损伤。
字迹遇水不易溶的档案，可将浆糊直接刷在档案背面，然后上覆托纸并排实。
字迹遇水易溶的档案，可将浆糊刷在托纸上，用吸水纸吸去多余水分后刷覆在润平的档案背面，具体步骤参见DA/T 25。
双面字迹档案
托纸宜选择纤维较长、透明度较好的纸张，加固后基本不影响字迹的识读。
将档案润潮刷平后，托纸上刷浆糊，再将托纸刷覆在档。
丝网加固法
用喷上粘黏合剂的网状细蚕丝或棉织丝，在一定温度、压力或水的作用下，使丝网与档案纸张粘合在一起。
衬纸法
破损较少但质地薄软的单面字迹档案，可在背后加衬一张四周大于档案的衬纸，衬纸四周多余部分折回，点浆固定在档案边缘。若迹距离边缘较近，可先接边后再衬纸。
平整干燥
基本要求
档案经上述修复操作后，纸张曲翘不平，或由于受潮、变形、挤压等原因导致档案局部或整体变形，应进行平整和干燥。
一般先润潮加湿令纸张纤维舒展，然后再施加一定外力使其干燥过程中重新定型，达到平整目的。
档案纸张中含有水溶性填料或胶料，或者档案表面有凹凸纹路时，应局部试验，采用合适的湿度或压力进行处理。
[bookmark: _Toc66128607]润潮
纸张强度较好且字迹遇水不易溶解的档案，将档案背面朝上，喷潮、闷润，或将档案夹在潮湿的吸水纸之间，使其获得合适的湿度。
纸张糟朽或字迹遇水易溶的档案，将档案放在加湿箱等局部环境中，相对湿度控制在80%左右，使之缓慢润潮舒展。此过程应注意避免发生霉变。也可使用超声波雾化器，对档案局部或整体进行润潮。
档案润潮之前要进行表面清洁，否则污物渗入纤维，或在平整后与纸张结合牢固，更加难以清理。
[bookmark: _Toc66128608]平整
润潮舒展的档案上下垫吸水纸，夹入硬板中间，用重物压实或放入压力机。过湿的档案先吸湿再加压，压力大小应合适，先轻压再重压，定期更换吸水纸，并根据档案质地决定加压时间。
托纸后的档案将四周废边粘在纸墙或木板上，使其干燥平整，应注意周围环境的温湿度，控制干燥速度，避免崩、拔、走、裂现象的发生。
需要局部平整的档案，可使用调温电熨斗，垫无纺布熨平。此方法尤其适用于局部修补后的即时平整。
[bookmark: _Toc480876755][bookmark: _Toc66128609][bookmark: _Toc66128640]整理装订
档案四周边缘如有多余补纸、托纸等材料，应进行裁切去除。遇边缘不平直、不规则的档案，应注意不能伤及档案原边，也可适当让出2 mm左右余边作为保护。
无需装订的单页档案，按照编号和顺序整理后放入档案盒内。成卷、成册的档案按照原来的形式进行装订。立轴、手卷、册页、古籍等特殊装帧形式的档案，尽可能使用原材料，按照原形制和原尺寸恢复装帧。相关技术方法可参见DA/T 64.3和DA/T 25。
以下几种情况可以适当改变装订材料或形式：
原装订使用铁钉、酸性卷皮等不利于档案长久保存的材料，改用为棉线、无酸纸张等材料；
原装订字迹在装订线内，可将孔位外移，需要时对档案进行接边；
无封底（面）的档案可根据需要添加与档案纸张颜色相近的无酸纸张作为封底（面）。
[bookmark: _Toc480876756][bookmark: _Toc66128641][bookmark: _Toc66128610]记录修复日志
应在整个修复实施过程中详细记录修复日志。修复日志包括以下内容：
1. 修复时间、人员和操作条件；
修复步骤和技术方法；
重要修复步骤的影像；
如方案有变更，需要记录变更原因、变更后的新方法以及实施效果。
[bookmark: _Toc480876757][bookmark: _Toc66128611][bookmark: _Toc66128642]修复后工作
[bookmark: _Toc66128612][bookmark: _Toc480876758][bookmark: _Toc66128643]验收和质量评估
验收和质量评估由相关专家或负责人按照DA/T 64.3规定的修复质量要求，并参考预期修复目标进行评估。
评估结果分为优秀、良好、合格和不合格4个级别。
[bookmark: _Toc66128613][bookmark: _Toc66128644][bookmark: _Toc480876759]拍照
对修复完成的档案拍摄修复后照片，照片应能反映档案整体状况和局部修复情况。
[bookmark: _Toc480876760][bookmark: _Toc66128645][bookmark: _Toc66128614]完成并归档修复档案
修复档案归档内容包括：
1. 修复方案（见5.4）；
修复日志（见6.11）；
修复结论（见7.1、7.2）。
修复档案应按照GB/T 11822的要求进行整理归档，其中影像资料的整理和保存应符合GB/T 11821的要求。除纸质文本外，还应保留电子文本，电子文本应按照GB/T 18894的要求进行归档。
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