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数字化加工是团队活儿，把扫描、著录、校对任务分到人头，进度才可控。

数字化任务分配把待数字化的案卷拆解成扫描、著录、校对等任务，分派给加工

人员，明确责任与数量，加工进度一目了然。

一、为什么需要数字化任务分配

大批量数字化是几十上百人的协作，任务不分到人头，就会有人忙死、有人

闲死，还容易重复或漏做。

任务靠口头：谁扫哪卷、谁校哪批，靠微信群说，容易乱；

忙闲不均：没有统一分派，有人积压、有人待工；

责任不清：出了质量问题，不知该找谁负责；

进度不明：整体加工完成到哪一步，管理员心里没数。

任务分配把加工工作拆成单子派到人：谁做什么、做了多少清清楚楚，团队

协作井井有条。

二、怎么用：拆任务，派到人

管理员选定待加工案卷，按工序拆成任务并分派给加工人员，系统记录分派

状态。

表1 数字化任务分配流程

步骤 操作要点

选案卷 圈定本期要数字化的范围；

拆工序 按扫描、著录、校对拆成任务；

分派到人 把任务派给具体加工人员；

确认接单 加工人员接收任务；

进度可见 管理员查看各人完成量。

任务按工序流转。一卷数字化要经扫描、著录、校对多道工序，任务在工序

间自动流转，前一道完成才到下一道，避免跳步。



任务按扫描、著录、校对手动流转，前一道完成才到下一道，避免跳步。按

各人完成量分派，忙闲均衡。

任务按技能与负荷智能建议分派，主管确认后下发。超时未领任务自动提

醒，避免积压。

任务分配把数字化加工从口头安排变为派单管理。系统按扫描、著录、校对

等工序流转，前一道完成才到下一道，避免跳步；按各人技能与当前负荷智能建

议分派，主管确认下发，忙闲均衡。对加工人员与外包队伍，任务量与进度透

明、责任到人。超时未领自动提醒，防止积压。这种有序的派单机制使大规模数

字化工程节奏可控、协作顺畅，质量也因工序隔离而更有保障，主管不必再靠微

信群追着进度跑。

任务分配把数字化加工组织成可控的流水线。按工序隔离、按技能分派、超

时提醒，使大规模加工既有序又均衡。对管理外包队伍尤为重要，责任到人、进

度透明，是工程按期推进的组织保障。

三、核心能力

表2 核心能力一览

能力 一句话价值 关键细节

任务拆解 大活变小 把整批案卷按工序拆成可分派的小任务。

派到人 责任清晰 每项任务明确到人，谁做的可追溯。

工序流转 不跳步 扫描、著录、校对按顺序流转，前完成后才接。

负荷均衡 忙闲可调 按各人进度分派，避免积压待工。

进度可视 整体有数 管理员实时看各人完成量与整体进度。

对外包加工队伍，按任务量分派并监控进度，责任到人、进度透明。

四、典型使用场景

批量加工工程：把一批老档案拆成任务，分派给加工队各成员。

工序协作：扫描员交件后自动流转给著录员。

外包管理：按任务量向外包队伍分派并监控进度。

五、价值与产品定位

任务分配的价值在于让数字化加工从“口头安排”变为“派单管理”：责任

到人、工序顺畅、进度可见，团队高效协作。加工从口头安排变为派单管理，有

序高效。



它是云丰档案数字化加工的调度核心，与进度跟踪、质量抽检、验收衔接，

支撑大规模加工工程有序推进。


