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  古籍一般指书写或印刷于 1912 年以前具有中国古典装帧形式的

书籍。古籍是中华民族数千年历史文化的重要载体，具有独特的、不

可替代的价值，所以对待古籍要心怀敬意，加强保护。古籍数字化是

指利用现代技术将古籍电子化数据化，脱离了纸本原件，将其转化为

数字形式，以便通过数字化介质、网络等保存和传播。古籍数字化是

对古籍内容的再现，可以真实地反映古籍原貌，清晰地展示古籍细节，

并可提供网上发布、远程浏览，既便于学者利用古籍，又能保证接触

古籍原件频率尽可能少。因此，古籍数字化是古籍保护的重要举措。 

  在古籍数字化的过程中，也要不断提高保护古籍的安全意识。下

面结合日常实际工作，谈谈如何加强古籍藏品的安全管理。 

一、与古籍相关的日常工作规范和要求 

  在日常工作中，务必从工作环境、接触藏品的操作规范、数字化

过程中的注意事项等方面落实到位，做好预防工作。 

  首先是对工作环境的要求。①办公室内严禁使用明火、电热器。

台灯、计算机、扫描仪、缩微阅读器、空调等设备用完要及时断电。

②办公室内严禁吸烟、进食；饮水机、暖瓶、水杯要放在办公室指定

位置，并远离古籍放置区域。③保持室内卫生，不能堆放杂物。过道

要保持畅通无阻，地面干燥防滑，保证运输过程中古籍的安全。④保



证室内人员稳定，非工作相关人员不得进入办公室，避免古籍失窃。

⑤古籍文献对温湿度有要求，适宜温度为 18-20℃，相对湿度为 55

（±5）%。各业务科组在使用过程中发现室内温湿度异常时，须及时

通知部组领导，采取措施，或者停止古籍流通和使用。 

  其次是接触古籍的操作规范，每一个人都需要了解并掌握，提高

安全责任意识。①接触古籍时，要保证双手清洁干燥或者佩戴手套。

应轻拿轻放，双手平端，严禁单手拎书。②本部门的藏品不与参考用

书、外界资料接触混放，并且责任到人，避免污染、损坏、错放、混

夹在一起导致遗失等。不可私自将藏品带离工作地点。③不可在空调

口下或风较大的地方放置藏品，不可用电扇直吹藏品。放置藏品的桌

子上严禁摆放水杯、墨水、印油、中性笔等任何易洇染藏品的物品。

④所有藏品的取放均应轻拿平托平放。无函套的藏品尽量放在硬质托

板上，平均用力；有函套的放在相应的函套中拿取。走动过程中发生

吹动的，可以用宣纸将藏品包好，或压一个大于藏品的硬质托板，或

者装到无化学品污染、铺垫宣纸的封闭式书箱书车中。尽量保证藏品

的运输和使用过程平稳安全。⑤藏品放置时，本着“大不压小、重不

压轻”的原则。送取藏品时，要码放整齐稳固，且不要码放过高，以

免遮挡视线或者发生函套滑落等情况。⑥装入有函套的藏品时，注意

藏品与函套对应，夹板与藏品对齐，避免硬塞、损伤藏品。⑦藏品提

取、交接、使用监护、清点归库，都必须有两人同时在场，藏品不离

开视线范围内。藏品必须当日归库，中午休息时要将藏品清点无误后



锁进保险柜。⑧做记录时要使用铅笔，记在其他本子上，严禁在藏品

上或者垫着藏品书写涂抹。禁止折叠、涂抹、撕割、损害藏品。 

  最后是数字化过程中的注意事项。①扫描员必须培训后再接触藏

品，并尽量保证人员稳定，性格踏实稳重。②接到藏品时做好交接和

记录，扫描时要将藏品铺平，必要时用宣纸垫平，轻轻放下压板赶出

空气，避免空气挤压书叶，出现褶皱、胀裂等情况。③藏品中原有的

书签应妥善放置，查阅或扫描完成后夹回书中。遇到带有浮签的藏品，

应将脱落的浮签保留在原处。④对于有些透字需要衬纸的藏品，衬纸

时要缓慢小心，避免撕裂书叶，较厚的藏品可以分多批次渐次衬纸、

完成扫描，以免胀裂书口、伤及藏品。⑤不同类型藏品翻合的注意事

项不同。A 现存的古籍多为线装书，翻页处是书口，至少为两层或有

衬纸，翻合较容易；而蝴蝶装翻叶处为单层且较薄，翻合更需谨慎，

且每看下一叶内容需翻叶两次；经折装可以将手放在纸张下方折痕处

轻轻翻动，比在折痕突起处翻动更方便。B 手稿有装订成册的、装裱

在载体上的、单张的或单张折成几块区域再书写的等等，类型复杂，

纸张的大小材质厚薄多样、完整程度不同，翻合时根据具体书况来应

对。C 舆图和拓片的存藏状态有成册的、卷轴的、平铺的、折叠的，

翻合时根据原来的状态和折痕恢复，不可逆向折叠，以免折痕处发生

断裂。D 新善本多因纸张含酸等原因导致书况较差，取放翻合更应小

心。新善本有成册的（线订的、纸捻订的、订书钉装订的、浆糊或胶

水粘合的）、单张的（平铺的、折叠的等），有些纸张褐化变软，而

有些是变脆或者褶皱粘连在一起，翻叶时力度要轻，有修复条件时建



议展平后再进行数字化，避免盲目非专业的展开。E 外善多有硬质书

皮，或书脊为圆弧形凸起，翻开时极易断裂，所以打开时建议在书下

面垫支撑物，将书叶托平，或放置在定制的合适开合角度的 M 架上，

并在书脊处用软的支撑材料加以保护。 

二、库房出入和藏品交接的工作 

  出入库房和藏品交接，应该严格遵守安全制度，遵循标准化、规

范化、程序化的工作管理流程，互相监督，严防粗心大意。 

  首先是人员出入库手续及制度。①非工作相关人员禁止出入书

库，并注意对库房位置、库内情况进行保密。②凡部外人员、非本库

藏品相关人员，入库均需填写入库申请单，请部门领导签字、提前告

知书库入库目的和人数后方可入库，并需本库人员全程陪同，禁止随

意走动、触摸藏品。③所有人员出入库时均需做好入库登记，写明日

期、姓名、单位、入库原因、入库时间、出库时间。④禁止携带雨具、

照相机、外部书籍、各种箱包兜袋、大衣入库。⑤严禁携带易燃易爆

易腐蚀等危险品出入库房。⑥库内通道要保持畅通无阻，来回运书的

书车要贴墙放置，禁止堵塞通道。⑦长时间在库外使用后的藏品、新

入藏的藏品、新配制的函套、木盒及其他装具入库前，都要进行严格

的消毒防虫处理（如低温杀虫，-20℃条件下存放 5-7 日），书柜、

架、桌等入库前首先要清扫擦拭干净，再放置高效低毒防虫剂，放置

的品种、数量和密度由图书保护科组予以技术指导，观察一段时间后

再投入使用。 



  其次是藏品交接登记手续。①凡出库文献均需提供《善本特藏文

献使用及出库申请单》，写明使用科组、使用目的、使用方式、需出

库文献的书名书号版本册数等信息，并请部门领导签字，方可出库。

②藏品入出库交接一律在库房值班室交接桌上进行，并需要使用科组

和库房人员双方在场。出入库要登记好书名、书号、册数、使用目的、

提书人签字、有无函套、有无书签夹签、有无破损等各项情况，并双

方达成一致后签字盖章。 

遇到藏品残破情况的应对措施。①对于内容缺失不完整的藏品，按实

际情况扫描。如需补配，做好版本和内容登记。并注意将不同版本的

书夹条予以区别或分开放置，避免混在一起，混淆版本和书号。②对

于有零散书叶脱落的藏品，出库时要认真登记叶数和位置，扫描后将

散叶按叶码夹回原处。对于大量开线和散叶的藏品，应清点叶数、修

复订线后再进行数字化。③对于破损（包括：虫蛀、霉烂、散册）的

藏品，应视其破损程度决定能否进行数字化，避免盲目操作加剧破坏；

对于破损严重的藏品，库房人员有权停止流通，并将其列入待修复书

单，交修复组完成修复后，再进行数字化。 

  综上，在古籍数字化过程中，需要从多方面加强责任意识，落实

管理规定，保障藏品安全。面对藏品心怀敬意，从日常工作细节上体

现保护古籍、传承文明的责任感和使命感。 




