供应商负责对全法院各类案件的纸质材料进行扫描，上传，打印卷皮，装订和归档工作。以实现诉讼材料管理的信息化和高效化，扫描中心工作采用全流水化作业，制定专人负责各个环节，以提高工作效率和准确率，将法官和书记员从繁琐的事务性工作中解放出来，使他们能够腾出更多的时间专注于办案，从而提高办案质效，缩短办案周期。通过系统化流程实现档案信息的安全存储与高效利用，主要包含以下环节：
一．交接流程
1.交接
扫描中心工作人员现场核对案卷册数、年份、案号、页码及材料完整性及数量是否和交接表一致，确认无误后在交接表上签字。有问题的卷退回书记员补充材料，待补齐材料后重新登记交接。卷宗核对无误后交接表一式两份签字一份随卷，另一份给书记员留存；提醒书记员及时将卷皮信息表和归档表电子版发至指定cocall账号以方便后面工作。
2.登记：卷宗核对签字确认后及时登记至扫描中心接收台账。
二. 扫描上传流程
1.扫描：将需要上传的卷宗扫描成电子版文件保存在按要求建好的文件夹里，保证所有扫描的文件图片清晰干净方向及顺序正确完整，与纸质卷核对无漏扫多扫现象；扫描过程中如果发现卷宗年份，案号错误的及时联系书记员改正。
2.上传：在审判系统搜索相应案号进行上传，核对案号及当事人名称是否正确，在对应目录下上传相应电子卷宗，核对电子卷宗案号、当事人名称、文书签章等信息是否正确；上传过程中如果发现书记员目录错误的在上传完成后打印系统目录将错误的目录替换掉。上传完成后再次核对每保证电子卷宗与纸质卷宗一致。在上传过程中如果发现缺少材料或材料错误及时通知书记员过来改错。
3.点归档：卷宗上传完成后由扫描中心通知书记员在系统里提交归档。
三.打印卷皮
1.在卷皮打印指定Excel表格里逐一核对信息，保证所有信息准确并打印卷皮。
2.手动填写卷底信息。
四.装订
将已上传并打印好卷皮的卷宗材料整理整齐，在卷宗最后放一页白纸（防止封签粘贴在卷宗材料上），材料整理整齐保证右齐下齐后打孔，卷皮根据材料厚度折出合适的卷脊，按照档案装订要求装订好卷宗后在卷底正中间装订线位置粘贴封签，加盖“扫描中心装订”专用章，并在卷皮右上角盖归档章，右下角盖评查章；按照交接表顺序排序核对卷宗册数。
五．归档流程
1.确认系统里已点归档的案件，在档案系统里签收核对电子卷宗，保证电子卷宗与纸质卷宗一致，案件信息，签字盖章准确无误后确认归档，并制作正式归档表两份。
2.已归档案件按年份送给档案室交接，核对（年份、案号、当事人名字、页码）后档案室老师在归档表上签字确认。归档表一份随卷，另一份返回扫描中心留存。
 通过以上标准化流程，法院档案扫描中心实现了纸质档案向数字化资源的转化，既保障了档案的长期保存，也为司法查询，数据共享及智慧法院建设提供了高效支持。
六、技术要求
本项目的质量要求按照陕西省高级人民法院对电子档案的建设要求来执行。依据或参照行业的有关标准规范进行项目实施，具体如下：
（一）DA/T 31-2017中华人民共和国档案行业标准《纸质档案数字化技术规范》；
（二）DA/T18-1999《档案著录规则》；
（三）GB/T 18894-2016《电子文档归档与管理规范》；
（四）《档案法》；
（五）GB/T7156-2016《文献保密等级代码》；
（六）《信息技术连续色调静态图像的数字压缩及编码第1部分：要求和指南》GB/T 17235.1-1998;
（七）《信息技术连续色调静态图像的数字压缩及编码第2部分：一致性测试》GB/T17235.2-1998;
（八）最高人民法院《人民法院纸质档案数字化处理规范》2007；
（九）陕西省高级人民法院《关于全省法院卷宗数字化技术要求的通知》陕高法（2017）205号文件
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