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归进来的档案是不是成套、有没有缺页少件，比数量更能反映质量。档案完

整率统计对照案卷应有的文件组成，自动检查缺件、漏页与著录缺失，统计完整

率，把质量问题挡在入库前。

一、为什么需要档案完整率统计

数量上去了，质量未必过关：一卷卷里缺了关键审批件，一份卷扫描缺了

页，将来调阅时才发现就晚了。

缺件难发现：案卷应有的文件是否齐全，靠人工逐卷核对，工作量大还易

漏；

漏页后知后觉：扫描件缺页、模糊，入库时没查，利用时才发现无法使用；

著录缺字段：很多卷缺关键著录项，将来检索查不到、统计对不上；

质量无指标：档案整理质量好坏没有量化，迎检时才暴露问题。

完整率统计给档案质量称了重：缺件、漏页、著录缺项自动检出，完整率量

化可见，质量控制前移到入库环节。

二、怎么用：对照规则自动检查

系统依据案卷构成规则与著录必填项，自动扫描已归档案卷，列出缺件与缺

失字段，统计完整率。

表1 档案完整率统计使用流程

步骤 操作要点

设定规则 配置各类案卷应有的文件组成与必填著录项；

自动检查 系统扫描已归档案卷，比对是否齐全；

列出问题 列出缺件、漏页、著录缺失的案卷；

统计完整率 按部门、门类计算完整率；

退回整改 问题案卷退回补正，复检合格方为完成。

完整率在入库时就把关。检查可嵌入归档流程：不完整的案卷在提交时即被

拦截提示，而非事后统计。完整率既是结果指标，也是过程防线。



完整检查可设为归档前置：提交时缺件或缺必填字段即被拦截，提示补正。

加工验收时，完整率是重要评分项。

完整率不仅看是否齐全，还检查扫描分辨率、色彩模式、文件格式是否符合

归档规范，从文件质量层面把关。不合格成果退回加工环节返工，复检合格才计

入完整率。

完整率是归档质量的直接度量。系统不仅检查案卷材料是否齐套，还逐项校

验扫描分辨率、色彩模式、文件命名、元数据填写是否符合规范，从文件层面把

好质量关。缺件、缺页、缺关键字段的成果在提交时即被拦截并提示补正，不合

格件无法进入正式库。对外包数字化加工，完整率是验收评分的核心依据，低分

卷整批退回返工，复检合格才入库。这一前置质检把问题消灭在归档之前，避免

归进来一堆残缺难用的电子档案。对用户而言，打开任何一卷都是完整、规范、

可用的，后续查阅、利用、移交都不再为缺件发愁，档案工作的整体质量因此稳

步提升。

三、核心能力

表2 核心能力一览

能力
一句话价

值
关键细节

缺件检查
成套才入

库

对照案卷应含文件组成，自动发现缺件、漏份的案

卷。

页面校验
漏页早发

现
检查扫描件页数与清晰度，缺页模糊即标记。

著录校验
字段不缺

项
比对必填著录项，发现空字段及时补录。

完整率量

化

质量可考

核
按部门、门类统计完整率，整理质量一目了然。

过程拦截
问题不入

库
检查嵌入归档流程，不合格案卷退回补正。

对批量数字化成果，按卷统计完整率，低分卷退回补扫补录，复检通过才入

库，从源头避免归进来一堆用不了的档。

四、典型使用场景

入库质检：案卷提交时自动校验缺件，不合格当场退回扫描岗补页。

迎检准备：统计各门类完整率，对低分部门限期整改，确保迎检无硬伤。



数字化验收：批量扫描后检查漏页与著录缺失，作为加工方验收依据。

五、价值与产品定位

档案完整率统计的价值在于把质量控制前移：缺件漏页在入库前暴露，完整

率可量化、可考核，避免“归进来一堆用不了的档”。质量控制前移，归档不仅

求量更求好用。

它与 OCR 加工、质量抽检、著录体系相互衔接，构成云丰档案的质量闭

环，让归档不仅求量，更求好用。


