
   

  

 

 

 

 

中国地质调查局地质调查技术标准  
DD2010－ 0 5

 
 
 
 
 
 
 

实物地质资料馆藏管理技术要求 
 

 

 
 
 
 
 

中国地质调查局 
2010 年 11 月





 

目  次 

前  言................................................................................................................................................................ III 

1 范围.................................................................................................................................................................. 1 

2 规范性引用文件 .............................................................................................................................................. 1 

3 术语和定义...................................................................................................................................................... 1 

4 总则.................................................................................................................................................................. 2 

4.1 目的任务.................................................................................................................................................. 2 

4.2 基本原则.................................................................................................................................................. 2 

4.3 工作内容.................................................................................................................................................. 2 

5 馆藏设施及人员 .............................................................................................................................................. 2 

5.1 馆址.......................................................................................................................................................... 2 

5.2 设施.......................................................................................................................................................... 2 

5.3 设备.......................................................................................................................................................... 2 

5.4 人员.......................................................................................................................................................... 2 

6 资料接收.......................................................................................................................................................... 2 

6.1 资料来源.................................................................................................................................................. 2 

6.2 接收要求.................................................................................................................................................. 2 

6.3 接收手续.................................................................................................................................................. 3 

7 建档与编目...................................................................................................................................................... 3 

7.1 建档原则.................................................................................................................................................. 3 

7.2 编目.......................................................................................................................................................... 3 

8 整理.................................................................................................................................................................. 3 

8.1 实物整理.................................................................................................................................................. 3 

8.2 相关资料整理.......................................................................................................................................... 4 

8.3 整理原则.................................................................................................................................................. 4 

8.4 资料种类.................................................................................................................................................. 4 

8.5 整理要求.................................................................................................................................................. 5 

9 数字化............................................................................................................................................................ 12 

9.1 数字化内容............................................................................................................................................ 12 

9.2 实物数字化............................................................................................................................................ 12 

9.3 相关资料数字化.................................................................................................................................... 15 

10 著录.............................................................................................................................................................. 16 

10.1 著录内容.............................................................................................................................................. 16 

10.2 一般要求.............................................................................................................................................. 16 

 
I



 

 II 

10.3 著录项目要求...................................................................................................................................... 17 

11 保管.............................................................................................................................................................. 21 

11.1 工作内容.............................................................................................................................................. 21 

11.2 实物保管.............................................................................................................................................. 21 

11.3 相关资料保管...................................................................................................................................... 22 

11.4 保管年限.............................................................................................................................................. 22 

11.5 更替与清除.......................................................................................................................................... 22 

11.6 库房管理.............................................................................................................................................. 23 

12 服务.............................................................................................................................................................. 24 

12.1 服务对象.............................................................................................................................................. 24 

12.2 服务内容.............................................................................................................................................. 24 

附录 A（资料性附录）实物地质资料馆馆藏设施配备要求 ........................................................................ 26 

附录 B（资料性附录）实物地质资料馆馆藏设备配备要求......................................................................... 28 

附录 C（规范性附录）实物地质资料移交清单格式 .................................................................................... 30 

附录 D（规范性附录）实物地质资料明细目录格式 .................................................................................... 31 

附录 E（规范性附录）实物地质资料案卷目录格式..................................................................................... 32 

附录 F（规范性附录）实物地质资料著录表格式 ......................................................................................... 33 

附录 G（规范性附录）矿种名称及其代码表 ................................................................................................ 35 

附录 H（规范性附录）实物地质资料清除登记表格式 ................................................................................ 39 

附录 I（规范性附录）实物地质资料出库单格式.......................................................................................... 40 

 



 

 
III

前  言 

《实物地质资料馆藏管理技术要求》是针对实物地质资料馆藏管理工作现代化、资料数字化和

服务社会化的发展需要，依据《地质资料管理条例》、《地质资料管理条例实施办法》、《实物地

质资料管理办法》和《中国地质调查局地质调查资料接收、保管和服务管理办法（试行）》而制定。 
本标准的附录A、附录B为资料性附录，附录C、附录D、附录E、附录F、附录G、附录H、附录

I为规范性附录。 
本标准由中国地质调查局提出并归口。 
本标准起草单位：国土资源实物地质资料中心。 
本标准主要起草人：张立海、刘凤民、任香爱、赵晓青 
本标准由中国地质调查局负责解释。 
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实物地质资料馆藏管理技术要求 

1 范围 

本标准规定了实物地质资料馆藏管理的总则、实物地质资料的接收、整理、数字化、著录、保

管及服务的技术要求。 
本标准适用于实物地质资料馆藏管理工作。 

2 规范性引用文件 

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本

文件。凡是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。 
GB/T 2260-2007 中华人民共和国行政区划代码 
GB/T 3792.1-1983 文献著录总则 
GB/T 7156-2003 文献保密等级代码与标识 
GB/T 9649.16-1988 地质矿产术语分类代码矿床学 
GB/T 9705-1988 文书档案案卷格式 
GB/T 11822-2000 科学技术档案案卷构成的一般要求 
GB/T 11821-2002 照片档案管理规范 
GB/T 18894-2002 电子文件归档与管理规范 
DA/T 6-1992 档案装具 
DA/T 7-1992 直列式档案密集架 
DA/T 15-1995 磁性载体档案管理与保护规范 
DA/T 18-1999 档案著录规则 
DA/T 22-2000 归档文件整理规则 
DA/T 31-2005 纸质档案数字化技术规范 
DZ/T 0032-1992 地质勘查钻探岩矿芯管理通则 
JGJ 25-2000 档案馆建筑设计规范 
JGJ 66-1991 博物馆建筑设计规范 
DD 2010-06 成果地质资料管理技术要求 
中华人民共和国国务院令第349号 地质资料管理条例 
中华人民共和国国土资源部部令第16号 地质资料管理条例实施办法 
国土资发 [2006]210号 成果地质资料电子文件汇交格式要求 
国土资发 [2008]69号 涉密地质资料管理细则 

3 术语和定义 

3.1   
实物地质资料 physical geological data 
地质工作中形成的岩（矿）心、标本、光（薄）片、样品等实物及其相关资料。 

3.2   

实物地质资料馆 physical geological library 
承担实物地质资料接收、整理、保管、提供利用的专门机构。 

3.3   

实物地质资料整理 physical geological data arrangement 
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按照一定规则对实物地质资料进行分类、排列、编号和编目，使之有序化的活动。 
3.4   

著录 description 
在编制地质资料目录时，对其内容特征和形式特征进行分析、选择和记录的过程。 

4 总则 

4.1 目的任务 
4.1.1 目的 

使馆藏的有重要价值的实物地质资料得到妥善保管和合理开发利用，为地质调查、地质科研、

矿产开发以及地质教学、科学普及等提供服务。 
4.1.2 任务 

接收、整理、数字化、著录、保管有重要价值的实物地质资料；建立实物地质资料社会化服务

体系，全方位地向用户提供服务。 
4.2 基本原则 
4.2.1 馆藏实物地质资料的种类应齐全。 
4.2.2 保存的实物地质资料应系统、完整。 
4.2.3 利用实物地质资料应便捷。 
4.2.4 馆藏管理工作应做到对实物地质资料精心爱护，仔细整理，妥善保管，慎重处理，合理利用。 
4.3 工作内容 

包括实物地质资料的接收、整理、数字化、著录、保管和服务等工作。 

5 馆藏设施及人员 

5.1 馆址 
5.1.1 实物地质资料馆馆址的选择，应符合 JGJ 66-1991 中 2.0.1 的要求和城市规划总体要求。 
5.1.2 实物地质资料馆的总平面布置，应符合 JGJ 66-1991 中 2.0.2 的要求。 
5.2 设施 

实物地质资料馆应配备相应的基础设施，配备要求见附录A。 
5.3 设备 

实物地质资料馆应配备相应的设备，配备要求见附录B。 
5.4 人员 

实物地质资料馆藏管理人员应具备以下条件： 
a）掌握实物地质资料管理的基本业务知识； 
b）了解实物地质资料管理工作有关的方针、政策和规章制度； 
c）掌握实物地质资料馆藏管理工作的基本方法和技能。 

6 资料接收 

6.1 资料来源 
实物地质资料馆主要通过汇交、收集、交换、购买、捐赠等方式接收有重要保管价值的实物地

质资料入库。 

6.2 接收要求 
接收实物地质资料的基本要求包括： 
a）实物地质资料的来源、流转情况清楚； 
b）实物地质资料应保存完好； 
c）实物标识清晰； 



 

 3

d）实物的相关资料齐全。 
6.3 接收手续 

实物地质资料馆接收实物地质资料，应对照实物地质资料移交清单（见附录C）逐箱（盒、袋、

件）核对，检查实物地质资料状况，清点数量。核对无误的，签署接收意见。有差错的，待消除差

错后，办理接收手续。 

7 建档与编目 

7.1 建档原则 
7.1.1 馆藏保管的实物地质资料，应按入库顺序和种类编制档案。 
7.1.2 一个工作项目产生的实物地质资料为一个建档单元。 
7.1.3 一个项目包含若干个独立专题且分专题编写报告的，一个专题产生的实物地质资料可作为一

个建档单元。 
7.1.4 实物地质资料馆以专项形式采集的实物地质资料，以专项为单元建档；专项中划分专题的，

以专题为单元建档。 
7.1.5 一个建档单元赋予一个档号，档号采用阿拉伯数字按入库先后编流水号。也可采用体系分类

编号法、分类流水编号法。实物的档号标记在装具标签上。纸质资料的档号标记在每册封面右上角

以及档案袋（盒）的封面和脊背上。图件的档号标记在每幅图纸背面以及档案袋（盒）的封面和脊

背上。电子文档的档号标记在电子文档载体标签上。 
7.1.6 资料种类的代字，一类一字，采用汉字表示。实物种类代字标记在装具标签上。纸质资料的

代字标记在每册封面右上角。图件的代字标记在每幅图纸背面。电子文档的代字标记在电子文档载

体标签上。 
7.1.7 件（箱、盒）号。由档号、资料种类、顺序号组成。以资料种类为单位，类内每件（箱、盒）

均按顺序编号，一件（箱、盒）一号，采用阿拉伯数字表示。 
a) 岩心和岩屑，以钻孔为单元以箱为单位顺序编号，一个档号中有几个孔的岩心就有几条以

“心”为代字的岩心箱流水号，岩心箱号标记在标签上并用油漆喷在岩心箱长边右侧。 

b）标本，剖面或组合成地层剖面的，以剖面为单元以箱为单位顺序编号，一个档号中有几条剖

面的标本就有几条以“标”为代字的标本箱流水号；不能构成剖面的零散标本，以箱为单位

一条流水编号，标本箱号标记在标签上并用油漆喷在标本箱长边右侧。 

c）样品，以图幅为单元以箱为单位顺序编号，一个档号中有几个图幅的样品就有几条以“样”

为代字的样品箱流水号；零散样品以箱为单位一条流水顺序编号，样品箱号标记在标签上并

用油漆喷在样品箱上。 

d）光（薄）片，以剖面或钻孔为单元以盒为单位按光片和薄片两条流水顺序编号；零散光（薄）

片以盒为单位按光片和薄片两条流水编号，光（薄）片盒号标记在光（薄）片盒标签上。 

e）其它实物根据具体情况一般采用按箱一条流水顺序编号。 

f）纸质资料、图件、电子文档等相关资料按照 DD 2010-06 的规定编制件号，并标记在标签上。 

7.2 编目 
7.2.1 实物地质资料馆应建立实物地质资料明细目录，应按档号登记每档实物地质资料所包含的所

有各资料种类的详细目录。一档一份，格式见附录 D。 
7.2.2 实物地质资料馆应建立实物地质资料案卷目录，应按档号登记每档实物地质资料所包含的所

有资料种类的数量。一馆一套，格式见附录 E。 

8 整理 

8.1 实物整理 
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实物整理包括清洁实物、更换装具、重新排列、测量长度、核准位置、规范标识等。工作内容

包括： 
a）清洁实物：用清洁工具或清洗液除去实物表面的污物及尘土。 
b）更换装具：将接收的实物从原装具中取出，移放到符合馆藏要求的标准装具中保存。 
c）重新排列：将实物移放到标准装具，按照要求排列。 
d）测量长度：重新排列的岩心应按回次测量岩心长度。 
e）核准位置：依据钻探原始记录，参照重新测量的岩心长度，登记岩心的孔深位置。 
f）规范标识：按照统一的样式，制作实物的标识。 

8.2 相关资料整理 
相关资料整理包括纸质文件归类、装订整饰、排序编号、组成保管单位。电子文件的组织和载

体整理等。主要包括： 
a）文件归类：根据纸质文件的类型、信息类别、相互关系进行分类分册。 
b）装订装饰：采用国际标准 A4 型（297mm×210mm）或 A3 型（297mm×420mm）幅面尺寸，

对纸质文件分册装订和修饰。 
c）排序编号：对同一档号中的单册文件进行排序并赋予编号。 
d）组成保管单位：把同一档号中的文件材料按编号次序组装成盒（袋）。 
e）电子文件组织：根据电子文件的内容和格式，编制电子文件目录、排列电子文件、制作电子

文件光盘。 
f）电子文件载体整理：把同一档号下存储电子文件的载体，按光盘、磁盘、磁带等分类，并

编号。 
8.3 整理原则 
8.3.1 实物整理必须保持实物的原有状态，除特殊情况外，不能进行加工处理，实物的原始标识和

基本数据不能改动，存在疑义的在备注中说明。 
8.3.2 实物的原有各类标识保留在原处；新增标识，不得掩盖实物的重要地质特征。 
8.3.3 实物整理形成的各类数据必须完整，整理数据反映实物的整理情况和实物整理前后的状况，

存档备查。 
8.3.4 实物整理过程中产生的各类数据必须准确，必须使用可靠的测量工具，保证精度。测量岩心

长度应使用钢卷尺或钢尺，精度为厘米级；测量岩心直径应使用卡尺，精度为毫米级；样品质量使

用普通天平称量，精度为克。 
8.3.5 实物整理方法应适当。依据实物的性状选择不同的整理方法。 
8.3.6 相关资料的整理应按照 DD 2010-06 的规定整理，整理后的相关资料既要便于资料保管，又

要便于服务利用。 
8.4 资料种类 
8.4.1 实物地质资料馆对接收入库的实物地质资料进行分类。 
8.4.2 实物种类 
8.4.2.1 岩心（代字：心） 

指钻探工程中，钻取的圆柱状或碎裂的岩块或含矿岩块。包括岩心、矿心，以及取样后所剩余

的劈分岩心、岩心碎块等。 
8.4.2.2 岩屑（代字：屑） 

钻探工程中，钻取的岩矿碎屑。 
8.4.2.3 标本（代字：标） 

地质工作中采集的符合一定规格要求的地质体的一部分。包括岩石标本、矿石标本、矿物标本、

古生物化石标本及陨石等。 
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8.4.2.4 样品（代字：样） 
地质工作中，采集的各种岩（土）体样本。主要包括化探副样及化学分析样、岩组分析样、粒

度分析样、人工重砂样、同位素年龄样、物理试验样、光谱分析样以及液（气）态样品等。 
8.4.2.5 光（薄）片（代字：片） 

各类矿石、岩石标本的切面或切片。包括光片、岩石（矿物）薄片、化石薄片等。 
8.4.2.6 其它实物（代字：它） 

上述5种主要实物以外的实物类型。如标准物质、揭片等。 
8.4.3 相关资料种类 
8.4.3.1 文字类（代字：文） 

与实物相关的各类报告、说明书及附件、附表、审批文据等纸质资料。如地质工作报告、钻孔

质量验收报告、岩矿鉴定报告、钻孔地质记录表、采样登记表、岩心缩减登记表、实物地质资料汇

交或采集报告、实物地质资料移交说明、岩心整理表等。 
8.4.3.2 图件类（代字：图） 

与实物相关的各类附图。如矿区地质图、钻探工程布置图、勘探线剖面图、钻孔柱状图、实测

地质剖面图、地层综合柱状图、实际材料图等。 
8.4.3.3 电子文档类（代字：电） 

与实物相关的各类电子文件。以磁带、磁盘、光盘等为载体储存的电子文件。 
8.5 整理要求 
8.5.1 岩心整理 
8.5.1.1 准备工作 

岩心整理需要作以下准备工作： 
a）岩心整理由熟悉地质和钻探知识、具有中级以上技术职称的人员负责岩心整理工作，负责制

定岩心整理计划，解决整理技术问题，编写岩心整理报告。 
b）制定岩心整理计划。岩心整理以单个钻孔为一个整理批次。岩心整理前，应编制计划，填写

岩心整理计划表格式见表 1。报实物地质资料馆批准后实施。 
c）备齐整理用品。包括岩心箱、喷漆枪、岩心挡板、岩心牌、样袋、整理登记表及清洁工具等。

岩心箱应依据岩心直径选用规格（两格或三格或多格）一致的标准岩心箱。特殊岩心需根据

需要选择。 
 

表1 岩心整理计划表 
项目（矿区）名称：                                                    钻孔编号： 

接收岩心箱数  岩心总长度 
m 

 
岩心直径 

mm 
 

整理人  

整理时间  需要标准岩心箱个数  标准岩心箱格数  

所需文本资料  

所需耗材  

其他  

批准人：                          编制人：                  日期：  

 

8.5.1.2 核对并开箱。核对每箱岩心及相关资料与移交清单是否一致，确认无误后，方可进行开箱

整理工作。按照原岩心箱号从小到大顺序开箱。开箱前登记原岩心箱号和起止深度；开箱后核查回

次岩心牌内容、次序和位置，清点岩心块数。填写开箱登记表，格式见表 2。 
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表2 岩心开箱登记表 
项目（矿区）名称：                                                     钻孔编号 

起止孔深 

m 

原岩心

箱号 
起 止 

回次 岩心完整情况 备注 

      

      

      

组长：              开箱人：                记录人：               开箱日期：  

8.5.1.3 清洁岩心 
不同性状的岩心应采取不同的清洁方法： 
a）一般岩心用清水洗去岩心表面的灰尘，以不破坏岩心原生状态为宜。清洗时注意轻拿轻放，

不要弄坏岩心表面的标识、标签，清洗后 30min 内自然晾干或用棉布擦干，防止水分内浸。 
b）用硬毛刷或钢丝刷，除去坚硬岩心表面的泥及污物；用水清洗坚硬岩心表面的泥土；用气泵

吹除坚硬岩心表面的尘土；用软毛刷清除岩心表面的尘土；用湿抹布擦除岩心表面微尘。 
c）含油岩心应用刮刀清除外表面脏物或用布擦拭于净;易溶解水的岩心，如盐岩、石膏等，用

干布将岩心外表面擦拭干净;遇水膨胀的岩心和松软、疏松的岩心，用湿度适宜的抹布将岩

心外表面擦拭干净。易碎或渗透性高的岩心表面的污物，宜用钝刃的刀子将其刮掉。 
d）禁止用水管从上到下冲洗岩心。 
e）清洗岩心时，应将岩心盒同时清洗干净。 

8.5.1.4 岩心箱号。以钻孔为单元以箱为单位顺序编号，岩心箱号由 3 位（必要时用 4 位及其以上)
阿拉伯数字构成，每个钻孔从 001 开始，依次编排。岩心箱号用硝基漆喷在岩心箱长边右侧，字体

一般为宋体，字号大小比例适当、字迹清晰。 
8.5.1.5 制作挡板。为便于岩心的分段管理和数据采集，在岩心特征点上放置挡板。岩心特征点包

括：岩心回次分隔点、取样位置等。挡板用薄木板制作，宽度以略小于岩心箱隔槽为宜，高度应低

于岩心箱格高。在挡板上应用记号笔标注特征点类型及有关数据。 
8.5.1.6 制作岩心牌。有污损的岩心牌应按表 3 样式重新制作。岩心牌的数据来源于钻孔原始记录

和原岩心箱中的岩心牌。岩心牌用激光打印机输出，用塑封膜塑封，其大小以放入岩心箱隔槽内为

宜。 
表3 岩心牌 

岩    心    牌 

钻孔编号  回  次  

孔深（m）  进尺（m）  

岩心长（m）  编号及块数  

残留岩心（m）  采取率（%）  

   年    月    日 记录员  

8.5.1.7 岩心移箱。岩心按照钻孔从浅至深的顺序移箱。工作人员面对岩心箱号，按从左到右、从

上到下的顺序连续摆放；摆放时，对接岩心，紧密排列，带有标识的一面向上；有方向线的，要将

方向线对齐；破碎和风化严重的岩心，先将其装入样品袋中，再放入岩心箱的相应位置；移箱过程

中，插放挡板,放置岩心牌，按回次重新测量岩心长度、计算代表孔深；移箱时保留原有标识。填写

岩心整理表，格式见表 4。 
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表4 岩心整理表   
项目（矿区）名称：                                             钻孔编号： 

起止 

回次 

起止深度

m 
岩心

箱号 
自 止 自 止

隔 

槽 

回 

次 

实际孔

深（起）

m 

岩心

长 

m 

回

次

实际孔

深（起）

m 

岩心

长 

m 

回

次 

实际孔

深（起） 

m 

岩心

长 

m 

备

注

1          

2          

   

3          

 

4                

…           

组长：               校对人：                 填表人：                日期：  

8.5.1.8 填写岩心箱标签。岩心移入新箱后，需测量和计算每箱的起止孔深，填写岩心箱标签，并

将标签贴在岩心箱号附近。岩心箱标签格式见表 5。 
 

表5 岩心箱标签 

档  号  资料种类  

钻孔编号  岩心箱号  

题  名  

入库岩心 m 共       箱第       箱 

回  次 至 孔   深 m 至      m 

填表人  日    期  

8.5.1.9 编写岩心整理报告。一个档号的岩心整理完毕，应编写岩心整理报告。主要内容应反映岩

心整理的过程、遇到的问题和处理方法以及利用提示等。 
8.5.2 岩屑整理 
8.5.2.1 岩屑整理准备工作参照 8.5.1.1 和 8.5.1.2 条岩心整理的要求。 
8.5.2.2 清洁岩屑 

不同性状的岩屑应采取不同的清洁方法 
a）一般岩屑用清水洗去岩屑表面的灰尘与污物，清洗后，岩屑应自然晾干，不能烘干。 
b）含油、易溶解于水的岩屑（如盐岩、煤、石膏等）、遇水膨胀的松软、疏松岩屑（如泥岩、

泥质岩等）应用湿度适宜的抹布，将岩屑擦拭干净，不能用水清洗。 
c）岩屑装具应清洗干净。 

8.5.2.3 岩屑箱号。以钻孔为单元以箱为单位顺序编号，岩屑箱号由 3 位（必要时用 4 位及其以上）

阿拉伯数字构成，每个钻孔从 001 开始，依次编排。岩屑箱号用硝基漆喷在岩屑箱长边右侧，字体

一般为宋体，字号大小比例适当、字迹清晰。 
8.5.2.4 岩屑入库编号。按钻孔采用阿拉伯数字编制岩屑入库编号。一个钻孔的岩屑入库编号构成

一个数字系列，编号位数以本钻孔岩屑总量而定，空位以“0”补齐。编号填写在岩屑标签上。 
8.5.2.5 制作岩屑标签。标签根据不同类型地质工作特点设计，其参考格式见表 6。标签用激光打

印机输出，用塑封膜塑封。 
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表6 岩屑标签 

入库编号  岩屑编号  

孔  号  岩屑类型  

取样位置  

采 集 人  采集日期  

8.5.2.6 装袋（瓶）。将岩屑装入新的岩屑袋（瓶）中，放入岩屑标签。 
8.5.2.7 装箱。岩屑装箱时，按入库编号从小到大的顺序，工作人员面对岩屑箱号，从左到右、从

上到下连续摆放。 
8.5.2.8 粘贴岩屑箱标签。在岩屑箱外面粘贴上标签，格式见表 7。 

表7 岩屑箱标签 

档   号  资料种类  

钻孔编号  岩屑箱号  

题  名  

入库岩屑 袋（瓶) 共      箱  第      箱 

岩屑类型        入库编号 至 

填 表 人  日    期  

8.5.2.9 编写整理报告。一个档号的岩屑整理完毕，应编写整理报告。主要内容应反映整理的过程、

遇到的问题和处理方法以及利用提示等，并附岩屑入库编号与岩屑编号对照表，对照表格式见表 8。 

表8 岩屑编号对照表 
项目（矿区）名称：                  档号： 

岩屑箱号 岩屑编号 入库编号 

  

  

 

  

校对人：           填表人：             日期： 

 

8.5.3 标本整理 
8.5.3.1 准备工作 

标本整理需要做以下准备工作： 
a）标本整理应由熟悉地质工作、具有中级以上技术职称的人员负责标本整理工作，编写标本整

理报告。 
b）编写整理计划。一个档号的标本为一个整理批次。标本整理前，应编写计划，填写标本整理

计划表，格式参见表 1。报实物地质资料馆批准后实施。 
c）准备整理用品。包括标准标本箱（也可用岩心箱代替）、喷漆枪、标本签、透明塑料袋及清

洁工具等。 
8.5.3.2 核对并开箱。应认真核对每箱标本及相关资料与移交清单是否一致，确认准确无误后，方

可进行整理工作。按照原标本箱号从小到大顺序开箱。检查每块标本是否有标签，标签的内容是否

齐全；标本块数与移交清单上的记录是否一致。 
8.5.3.3 清洁标本 
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整理时应对标本表面进行清洁，不同性状的标本应采取不同的清洁方法： 
a）一般标本用湿抹布擦拭表面的污物，或用清水洗去标本表面的污物，以不破坏标本原生状态

为宜，清洗时轻拿轻放，不要弄坏标本表面的标识、标签，清洗后 30min 内自然晾干，防止

水分内侵。 
b）含油标本应用刮刀清除外表面污物或用布擦拭干净;易溶解于水的标本（如盐岩、石膏等）

用干布将外表面擦拭干净;遇水膨胀的和松软、疏松的标本，用湿度适宜的抹布将标本外表

面擦拭干净。易碎或渗透性高的标本表面的污物，宜用钝刃的刀子将其刮掉。 
c）禁止用水浸泡标本或用水管直接冲洗标本。 
d）清洗标本时应将标本盒同时清洗干净。 

8.5.3.4 标本箱号。按剖面或组合成地层剖面的，以剖面为单元以箱为单位顺序编号；不能构成剖

面的零散标本，以箱为单位一条流水编号。标本箱号由 3 位（必要时用 4 位及其以上）阿拉伯数字

构成，编号从 001 开始，依次编排。编号用硝基漆喷在标本箱侧面上。字体一般为宋体，字号大小

比例适当、字迹清晰。 
8.5.3.5 入库编号。标本入库编号按剖面或组合成地层剖面的，以剖面为单元按自然顺序用阿拉伯

数字编制，零散标本按自然顺序编号从 001 开始，依次编排。编号位数以本批次标本总量而定，空位

以“0”补齐。入库编号填写在标本标签上。 
8.5.3.6 制作标签。对每块标本编制对应的标本标签，标签根据不同类型地质工作特点设计，格式

参见表 9。标签用激光打印机输出，用塑封膜塑封。 

表9 标本标签 

入库编号  标本编号  

产    地  

图 幅 号  剖 面 号  

地理位置  

名    称  

层    位  时    代  

采 集 人  采集日期  

8.5.3.7 装袋。一般手标本应单独用布袋或透明塑料袋包装，同时放入对应的标签。体积较大的标

本应单独放置，特殊标本应放置在符合保管条件的装具内。 
8.5.3.8 装箱。一般手标本按入库编号依次装箱，工作人员面对标本箱号，从左到右、从上到下连

续摆放；摆放时标签向上。 
8.5.3.9 粘贴标本箱标签。标本箱表面粘贴标本箱标签，格式见表 10。 

表10 标本箱标签 

档  号  资料种类  标本箱号  

图幅号  剖面号  

题  名  

入库标本 块 共     箱 第     箱 

入库编号                  至 

填 表 人  日    期  
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8.5.3.10 编写整理报告。一个档号的标本整理完毕，应编写标本整理报告。主要内容包括标本整

理过程中遇到的问题与处理方法，并附标本编号对照表，格式见表 11。 

表11 标本编号对照表 
项目 （矿区）名称：             档号： 

标本箱号 标本编号 入库编号 

  

  

  

  

 

  

校对人：       填表人：       日期： 

8.5.4 样品整理 
8.5.4.1 准备工作 

整理样品需要做以下准备工作： 
a）样品整理应由熟悉地质工作、具有中级以上技术职称的人员负责样品整理工作，编写样品整

理报告。 
b）编写整理计划。一个档号的样品为一个整理批次。样品整理前，应编写整理计划，填写样品

整理计划表，格式参见表 1。报实物地质资料馆批准后实施。 
c）准备整理用品。包括标准样品箱（也可用岩心箱代替）、喷漆枪、样品袋（瓶）、样品签等。 

8.5.4.2 核对并开箱。应认真核对每箱样品及相关资料与移交清单是否一致，确认准确无误后，进

行整理工作。按照原样品箱号从小到大顺序开箱。检查每件样品上是否有样品签，样品签上的内容

是否齐全；样品数量与资料清单上的数量是否一致。 
8.5.4.3 样品箱号。以图幅为单元以箱为单位顺序编号，零散样品以箱为单位一条流水顺序编号。

样品箱号由 3 位（必要时用 4 位及其以上）阿拉伯数字构成，编号从 001 开始，依次编排，用硝基

漆喷制，字体一般为宋体，字号大小比例适当、字迹清晰。 
8.5.4.4 样品入库编号。按图幅采用阿拉伯数字编制样品入库编号。一个图幅的样品入库编号构成

一个数字系列。零散样品按自然顺序编号从 001 开始，依次编排。编号位数以本批次样品总量而定，

空位以“0”补齐。编号填写在样品标签上。 
8.5.4.5 制作样品标签。标签根据不同类型地质工作特点设计，格式参见表 12。标签用激光打印

机输出，用塑封膜塑封。 

表12 样品标签 

入库编号  样品编号  

样品类型  图幅号  

取样位置  

采 集 人  采集日期  

8.5.4.6 装袋（瓶）。将样品装入新的样品袋（瓶）中，并粘贴样品标签。 
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8.5.4.7 装箱。样品装箱时，按入库编号从小到大的顺序，工作人员面对样品箱号，从左到右、从

上到下连续摆放。 
8.5.4.8 粘贴样品箱标签。在样品箱表面粘贴上标签，格式见表 13。 

表13 样品箱标签 

档   号  资料种类  

图幅号  样品箱号  

题  名  

入库样品 袋（瓶） 共      箱  第      箱 

样品类型        入库编号 至 

填 表 人  日    期  

8.5.4.9 编写整理报告。一个档号的样品整理完毕，应编写整理报告。主要内容应反映整理的过程、

遇到的问题和处理方法以及利用提示等，并附样品入库编号与样品编号对照表，对照表格式见表 14。 

表14 样品编号对照表 
项目（矿区）名称：               档号： 

样品箱号 样品编号 入库编号 

  

  

 

  

校对人：          填表人：           日期： 

8.5.5 光（薄）片整理 
8.5.5.1 准备工作 

光（薄）片整理需做以下准备工作： 
a）光（薄）片整理应由熟悉地质工作、具有中级以上技术职称的人员负责光（薄）片整理工作，

编写光（薄）片整理报告。 
b）准备预整理的光（薄）片。 
c）备齐整理所需物品（包括清洁工具、标签等）。 

8.5.5.2 核对。核对光（薄）片的数量与移交清单是否一致；检查每个光（薄）片编号与资料清单

和鉴定报告上的编号是否一致。 
8.5.5.3 清洁。根据光（薄）片的类型，选取湿度适宜的抹布或其他适当的方法将其擦拭干净。 
8.5.5.4 光（薄）片盒号。以剖面或钻孔为单元以盒为单位按光片和薄片两条流水顺序编号；零散

光（薄）片以盒为单位按光片和薄片两条流水编号，编号标记在光（薄）片盒标签上。 
8.5.5.5 入库编号。以剖面或钻孔为单元，采用阿拉伯数字编制入库编号，一个批次按光片和薄片

分别编号，编号位数以光（薄）片的数量而定，空位以“0”补齐。编号用极细油漆笔写在光（薄）

片上，编号从 001 开始，依次编排。零散光（薄）片按自然顺序从 001 开始编号，依次编排。 
8.5.5.6 装盒。编号后，按次序将光片和薄片分别放入光片盒和薄片盒中，一盒装不下时，可

装入多盒。 
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8.5.5.7 贴标签。应在光（薄）片盒外面粘贴上标签，格式见表 15。 
8.5.5.8 编写整理报告。一个档号的光（薄）片整理完毕，应编写整理报告。主要内容应反映整理

的过程、遇到的问题和处理方法以及利用提示等，并附入库编号与光（薄）片编号对照表，格式见

表 16。 
表15 光片和薄片盒标签 

档    号  资料类别  口 光片    口 薄片 

图幅号  剖面（孔）号  光（薄）片盒号  

题    名  

入库光薄片 片 共       盒  第      盒 

入库编号                       至 

填 表 人  日   期  

表16 光（薄）片编号对照表 
项目（矿区）名称：                档号：       口 光片口 薄片 

光（薄）片盒号 光（薄）片编号 入库编号 

  

   

  

校对人：             填表人：              日期： 

8.5.6 其它实物整理 
其它实物整理可参照上述实物整理方法进行整理。其它实物根据具体情况一般采用按箱一条流

水顺序编号。 
8.5.7 相关资料整理 

按照DD 2010-06的规定进行整理。 
8.5.8 电子文档整理 

按照GB/T 18894-2002中7、8章的规定和DD 2010-06的规定进行整理。 

9 数字化 

9.1 数字化内容 
9.1.1 实物地质资料数字化包括实物数字化和相关资料数字化。 
9.1.2 数字化工作包括扫描预处理、扫描、图像处理、图像存储、图像文件归档等工作。 
9.2 实物数字化 
9.2.1  岩心数字化 
9.2.1.1 岩心扫描数字化是应用专门的岩心扫描设备，对岩心进行扫描，并对采集的图像进行处理

和存储管理，形成附有岩心图像的钻孔综合柱状图，为岩心图像服务提供基础。 
9.2.1.2 岩心扫描设备：岩心图像采集仪、计算机、图像管理软件等。 
9.2.1.3 岩心扫描方式：白光彩色平动扫描、白光彩色滚动扫描、荧光平动扫描等。 
9.2.1.4 扫描工作环境：工作室内无强磁场，无腐蚀性气体，远离火（热）源，温度 5℃～35℃，

湿度 5%～90%，白光扫描要求光线柔和，荧光扫描要求在暗室环境下。不得将仪器置于振动、潮湿

和阳光直射的地方。 
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9.2.1.5 扫描技术指标：白光平动扫描的有效平面扫描宽度不应小于 160mm；白光滚动扫描，扫

描圆柱状岩心的直径范围不小于 30mm～160mm；一次扫描成像的长度宜为 1000mm 或 500mm。 
9.2.1.6 预处理：清洁岩心，清洁后的岩心按编号（由浅至深）顺序摆放在岩心盒内，断面应对接

整齐，破碎或风化严重的岩心碎块，按其相对应的岩心长度摆放在钻孔的相应深度位置处，各种标

识放置齐全，缺失岩心的部位应放置标识牌，并作好记录。 
9.2.1.7 扫描基本要求：岩心扫描的图像应清晰，岩心表面性状特征明显，数字信息完整。用最小

内存的图像文件获取清晰的岩心扫描图像。 
9.2.1.8 扫描工作要求 

岩心扫描应检查设备工作状况，选择适当扫描参数。主要包括： 
a）扫描前应仔细检查扫描工作环境，测试扫描设备工作状况和采集精度。 
b）根据图像用途和岩心形状、规格，选择合适的扫描方式。 
c）调整扫描焦距、设定扫描图像的色彩（正常色）、扫描宽度（略大于岩心宽度）、扫描长度

（为扫描范围内的任意长度）。 
d）选择合适的图像采集分辩率。特殊层段的岩心宜采用 600dpi 以上的分辩率；重要层段的岩

心宜采用 200～600dpi 的分辩率；其他层段的岩心宜采用 100～200dpi 的分辩率。 
9.2.1.9 图像处理基本要求 

岩心扫描图像应与岩心原始性状一致，图像处理的基本要求包括： 
a）保持岩心固有信息不变，图像与岩心的原始性状一致。裁除图像周边的非岩心物像，保留完

整的岩心图像。 
b）图像在 1 1∶ 或放大显示状态下，岩心表面的主要地质特征清晰可辨。 
c）岩心图像齐全、完整，图像的长度值应与岩心的长度值一致，依据岩心深度值依次拼接图像，

不允许图像重叠或移位。图像在钻孔柱状图中的位置应与岩心的深度值一致。 
d）岩心图像柱状图应是垂直向上的正片图像，图像端正，倾斜度不得大于 0.3°，其显示方向由

浅至深，从上到下。对倾斜的图像进行纠斜，使图像端正。对有一定角度非正视的图像进行

适当旋转调整。 
e）亮度、对比度、饱和度: 作适当调整，使图像清晰。处理后的岩心图像应清洁、美观，便于

管理和分析应用。 
f）删除图像上的污点和污迹。图像中若有油漆、铁锈等清洗不掉的污染物图像时，应加备注说

明。若图像质量较差，应重新扫描。 
9.2.1.10 图像存储基本要求 

岩心扫描图像存储应完整，利于保管。基本要求包括： 
a）图像数据保存必须完整、准确、可靠。 
b）图像数据能在信息服务系统中方便地进行浏览和查询。 
c）存储图像数据的载体应利于长期保存，并便于保管。 
d）同一档号的岩心图像数据应尽可能保存在同一物理存储介质中；文件过大而需要保存在数个

物理存储介质中时，应在第一个存储介质中保存一份完整的文件目录。 
9.2.1.11 图像存储工作要求 

岩心扫描图像存储格式、载体等的工作要求包括： 
a）格式：图像存储格式宜采用 JPG 格式。 
b）载体：图像数据的存储载体宜用“DVD-R”（光盘），也可用“CD-R”（光盘）。 
c）检查：图像数据保存到载体后，应进行检查，保证存储数据可读。 
d）备份：图像数据必须备份，以防丢失。数据保存应在 3 份（含 3 份）以上。 
e）标注：保存图像数据的载体应标注标签，注明编号、形成时间，必要时注明电子文件目录。 
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9.2.1.12 图像文件归档 
岩心扫描图像文件归档的要求包括： 
a）登记：扫描生成的岩心图像文件应遵照 GB/T 18894-2002 中 6.2 的规定进行登记。 
b）整理：扫描生成的岩心图像文件应遵照 GB/T 18894-2002 第 8 章的规定进行整理。 
c）归档：数字化形成的图像电子文件应遵照 GB/T 18894-2002 第 7 章和 DD 2010-06 的规定进

行归档管理。 
9.2.2 岩屑数字化 
9.2.2.1 岩屑数字化是应用专门的岩屑扫描设备，对岩屑进行扫描，并对采集的图像进行处理和存

储管理，形成附有岩屑图像的钻孔柱状图，为岩屑图像服务提供基础。 
9.2.2.2 岩屑图像采集设备：岩屑图像采集仪、计算机、图像管理软件等。 
9.2.2.3 岩屑图像扫描方式：白光彩色扫描、荧光扫描等。 
9.2.2.4 扫描工作环境：工作室内无强磁场，无腐蚀性气体，远离火（热）源，温度 5℃～35℃，

湿度 5%～90%，白光扫描要求工作室光线柔和。不得将仪器置于振动、潮湿和阳光直射的地方。 
9.2.2.5 扫描技术指标：岩屑图像采集仪分辨率最小值应小于 200dpi，最高值应大于 600dpi，一般

采用 300dpi 分辨率进行扫描。 
9.2.2.6 预处理 

岩屑扫描需作预处理工作，主要包括： 
a）清洁后的岩屑，应按编号顺序（由浅至深）摆放好，各种标识齐全，放置整齐。 
b）根据岩屑的新鲜程度、形状、新成份出现的百分比，结合钻探原始记录挑选代表地层岩性的

岩屑。 
c）软弱层位的岩屑（如煤、盐岩、石膏、泥岩、变质岩等）在岩屑总量中含量较少，应将其挑

选出来，代表软弱地层的岩性。 
d）挑选出的典型岩屑，摆放在扫描平板上。岩屑摆放应整齐、压紧，保证岩屑平整。 

9.2.2.7 扫描基本要求：岩屑扫描的图像应清晰，岩屑个体的表面特征明显，信息完整。用最小内

存的图像文件采集清晰表达岩屑个体特征的岩屑扫描图像。 
9.2.2.8 扫描工作要求 

岩屑扫描应检查设备工作状况，选择适当扫描参数。主要包括： 
a）扫描前应仔细检查扫描工作环境，测试扫描设备工作状况和采集精度。 
b）根据图像用途和岩屑规格，选择合适的扫描方式。 
c）调整扫描焦距，设定扫描图像的色彩，扫描宽度和扫描长度应略大于岩屑摆放的宽度和长度。 
d）选择合适的图像采集分辩率。颗粒细的岩屑宜采用 600dpi 以上的分辩率，一般岩屑宜采用

300dpi 的分辩率，较粗的岩屑宜采用 200dpi 的分辩率。 
9.2.2.9 图像处理基本要求 

岩屑扫描图像应与岩屑原始性状一致，图像处理的基本要求包括： 
a）保持岩屑扫描图像固有信息不变，图像与岩屑的原始性状一致。 
b）图像在放大显示状态下，岩屑个体的主要地质特征清晰可辩。 
c）岩屑图像应是完整的正片图像，图像端正。 
d）处理后的岩屑图像应清洁、美观，便于管理和应用。 
e）图像中若有杂物等影响观察时，应剔除杂物重新扫描图像。 

9.2.2.10 图像存储基本要求 
岩屑扫描图像存储基本要求参照9.2.1.10岩心扫描图像存储基本要求。 

9.2.2.11 图像存储工作要求 
岩屑扫描图像存储工作要求参照9.2.1.11岩心扫描图像存储工作要求。 

9.2.2.12 图像文件归档 
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岩屑扫描图像文件归档参照9.2.1.12岩心扫描图像文件归档要求。 
9.2.3 标本数字化 
9.2.3.1 标本数字化是应用专门的标本摄像设备，对标本进行摄像，并对摄取的图像进行处理和存

储管理，形成附有标本图像的电子文件，为标本图像服务提供基础。 
9.2.3.2 标本摄像设备：标本摄像仪、计算机、图像管理软件等。 
9.2.3.3 标本摄像方式：灰度摄像、彩色摄像、录像、全息照相等。 
9.2.3.4 工作环境：工作室内无强磁场，无腐蚀性气体，远离火（热）源，温度 5℃～35℃，湿度

30%～90%。工作室要求光线柔和。不得将仪器置于振动、潮湿和阳光直射的地方。 
9.2.3.5 技术指标：摄像仪宜采用不低 150 万像素的 CCD 摄像头，带特写镜头，影像录制不低于

20 帧/秒。拍摄区域最大应大于 60mm×90mm，最小应小于 30mm×60mm。 
9.2.3.6 预处理：清洁的标本按编号顺序摆放在摄像工作台上，破碎的标本将其从袋中取出，摆放

在平板上，排列在与其相对应的编号位置，标本的各种标识齐全，放置整齐。 
9.2.3.7 摄像基本要求：摄取的标本图像应清晰，标本表面的结构构造等特征信息完整。用最小内

存的图像文件摄取表达标本个体特征的图像。 
9.2.3.8 摄像工作要求 

标本摄像应检查设备工作状况，选择适当摄像参数。主要包括： 
a）摄像前应仔细检查摄像工作环境，测试摄像设备工作状况、拍摄区域和像素。 
b）根据图像用途和标本的形状、规格、标本的特征，选择合适的摄像方式。 
c）设定摄取图像的色彩，调整焦距，使拍摄区域略大于标本的长度和宽度。 
d）选择合适的拍摄像素，以图像清晰为宜。标本的特殊结构构造宜采用特写拍摄，重要标本宜

采用 400 万以上的像素，其他标本宜采用 150 万～400 万像素。 
e）拍摄时注意调整光源的位置、角度和强度，消除标本表面反射光，对图像造成的影响。 

9.2.3.9 图像处理基本要求 
标本摄取的图像应与标本原始性状一致，图像处理的基本要求包括： 
a）保持标本固有信息不变，图像与标本的原始性状一致。 
b）图像在放大状态下，显示标本的主要地质特征清晰。 
c）标本图像应是完整的正片图像，图像端正；定向标本的图像应与其方位一致。 
d）处理后的标本图像应清洁、美观，便于管理和应用。 
e）图像中若有油漆、铁锈等清洗不掉的污物图像影响观察标本结构特征时，应加备注说明。 

9.2.3.10 图像存储基本要求 
标本图像存储基本要求参照9.2.1.10岩心扫描图像存储基本要求。 

9.2.3.11 图像存储工作要求 
标本图像存储工作要求参照9.2.1.11岩心扫描图像存储工作要求。 

9.2.3.12 图像文件归档 
标本图像文件归档参照9.2.1.12岩心扫描图像文件归档要求。 

9.3 相关资料数字化 
9.3.1 基本要求 
9.3.1.1 相关资料数字化是选择相应规格的扫描仪，运用扫描的方法对与实物相关的文字、图件、

表格等纸介质资料以及实物接收、整理、保管工作中形成的记录文字或图表进行扫描，对扫描生成

的图像进行处理，生成电子文件，归档保存。 
9.3.1.2 相关资料扫描生成的图像应完整，齐全。文字、图件、表格应清晰，能满足阅读要求。 
9.3.1.3 图像处理后，生成的电子文件应符合相关资料的原意。对相关资料原件本身不清晰且无法

考证的内容，原则上图像文件不做删改。 
9.3.1.4 扫描图像为端正的正片图像，图像清洁、美观。 
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9.3.2 预处理 
9.3.2.1 整理核对与实物相关的文字、图件、表格等纸介质资料。对原件中的破损处应予修复，资

料中图件的折痕要熨平，不清晰处要描清。 
9.3.2.2 实物接收、整理、保管工作中形成的记录文字、图表、批文等原件要进行修整和编排。 
9.3.3 扫描 

纸质资料的扫描应遵照DA/T 31-2005第6章的规定。 
9.3.4 图像处理 

图像处理应遵照DA/T 31-2005第7章的规定。 
9.3.5 图像存储 

图像存储应遵照DA/T 31-2005第8章的规定。 
9.3.6 图像文件归档 
9.3.6.1 登记：扫描生成的相关资料图像文件应遵照 GB/T 18894-2002 中 6.2 的规定进行登记。 
9.3.6.2 整理：扫描生成的相关资料图像文件应遵照 GB/T 18894-2002 第 8 章的规定进行整理。 
9.3.6.3 归档：数字化形成的图像电子文件应遵照 GB/T 18894-2002 第 7 章和 DD 2010-06 进行归

档管理。 

10 著录 

10.1 著录内容 
根据馆藏实物地质资料档案内容和形式特征进行著录。著录项目的内容包括：馆藏机构项、题

名与责任说明项、馆藏实物地质资料项、密级与保管期限项、相关资料项、关键词与内容提要项。 
10.2 一般要求 
10.2.1 著录内容采集 

实物地质资料著录内容主要来源于实物地质资料收集报告以及相关的原始编录、记录、采样登

记表、岩矿鉴定报告和平面图、剖面图、柱状图、勘查报告等原始地质资料、成果地质资料。当上

述信息不足时，可参考其他有关的资料进行著录。 
10.2.2 著录单元 

一档实物地质资料为一个著录单元，著录层次为案卷级，部分信息著录为件级。 
10.2.3 著录格式 

实物地质资料档案著录项目按特征组合排列后，采用表格方式著录。著录表由主表和副表组成。

主表以档为单元著录各项内容。副表以件为单元分别著录钻孔岩心和岩屑，标本、样品、薄片、光

片和其他实物以及相关资料等内容。著录格式见附录 F。 
10.2.4 著录用文字 

a）应使用规范化的汉字，外文应符合书写规则。 
b）表格中的编号项、时间项、地理坐标项、实物地质资料数量项、钻孔深度项等的数字应使用

阿拉伯数字。 
c）题名项中，图幅号内的英文字母应使用大写字母。 
d）各种分子、离子等，一般使用中文名称。 
e）计量单位应使用统一的国家计量标准。 

10.2.5 比例尺符号 
a）比例尺的比例符号著录为“/”。 
b）小于和等于 1/100 的比例尺，分母用汉字“百”、“千”、“万”表示数字单位，例如“1/100”、

“1/5000”、“1/250000”应分别著录为“1/1 百”、“1/5 千”、“1/25 万”；大于 1/100
的比例尺，分母用阿拉伯数字表示，例如“1/50”。 

10.2.6 时间项 
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a）非公元纪年的时间，著录时应换算成公元纪年。 
b）缺少有关时间记载的，应根据其内容、形式特征等考证出的时间进行著录；无法考证的，可

空缺。 
c）年份采用 4 位数字表示，月、日采用两位数字表示，不足两位的月、日（1~9 月和 1~9 日）

在其前补“0”。例如，2009 年 04 月 08 日、2009 年 04 月 18 日、2009 年 10 月 08 日。 
10.3 著录项目要求 
10.3.1 馆藏机构项 

著录保存该档实物地质资料的实物地质资料馆的全称。 
10.3.2 题名与责任说明项 
10.3.2.1 档号 

著录每档实物地质资料在实物地质资料馆的库藏号码。 
10.3.2.2 题名 

a）用于直接表达实物地质资料类型及其来源的名称。可分为正题名和副题名。正副题名用“：”

号分开。 
b）正题名为必须著录的题名。一般形式为某地质工作项目（或矿区）的何种类型的实物地质资

料。例如：辽宁红透山铜金矿接替资源勘查岩矿心、标本；新疆 1/25 万苏吾什杰幅区域地

质调查标本；河南卢氏—栾川地区铅锌银矿评价岩矿心；江苏东海科钻一井岩心、岩屑；福

建马坑铁矿岩心、标本等。 

c）副题名是解释实物地质资料类型与来源的从属于正题名的说明性题名。当正题名能反映清楚

实物地质资料的类型与来源时，不著录副题名。 
10.3.2.3 形成单位及汇交人 

a）形成单位指从事地质勘查、科研、其他生产技术活动，形成实物地质资料的单位。汇交人指

依法向实物地质资料馆藏机构汇交实物地质资料，对汇交的实物地质资料负有主要责任的单

位、部门或个人。 
b）两个或三个单位合作（协作）完成的项目，应依次著录主办单位（牵头单位）、合作（协作）

单位，其间以“，”号隔开。三个以上单位合作（协作）完成的项目，最多著录三个单位，

但应加注“等”字。 
c）单位名称著录至具有法人资格的队、院、所、公司等；单位名称应为在当地政府部门注册的

名称；同一单位有两个或两个以上名称的，应在“（）”中注明别的名称，例如天津地质调

查中心（天津地质矿产研究所）。 
10.3.2.4 项目名称及代码 

产生该档实物地质资料的地质工作项目名称及其编码。即汇交人汇交实物地质资料的地质工作

项目名称及编码，是经过审批的设计书或工作方案确定的地质工作项目名称及编码，该名称应与汇

交人报送给实物地质资料馆藏机构的实物地质资料目录清单上的项目名称一致。例如：江西诸广山

—万洋山钨多金属矿评价；环渤海地面沉降专项；苏吾什杰幅、玉树幅1/25万区域地质调查。实物

地质资料馆专项采集的实物地质资料，项目名称为实施专门采集的专项工作内容名称。例如：浙江

煤山全球二叠三叠系界限层型剖面实物地质资料采集。通过交换、购买、捐赠等其他方式接收入库

的实物地质资料，有明确地质工作项目的按上述方法确定项目名称，无明确地质工作项目的，项目

名称及编码空缺。 
10.3.2.5 资料类别与代码 

产生该档实物地质资料的工作类别。参照成果地质资料分类方法，划分为 8 类：区调地质调查、

海洋地质调查、矿产勘查、水工环勘查、物化遥勘查、地质科学研究、技术方法研究和其他。大类

进一步划分为多个小类。资料类别及代码见表 17。 
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表17 资料类别及代码表 
代码 资料类别 代码 资料类别 

10 区调 40 水工环地质勘查 

11 区域地质调查 41 区域水文地质调查 

12 区域矿产调查 42 工程地质勘查 

13 区域物化探调查 43 环境（灾害）地质勘查 

14 区域水工环调查 44 天然地震地质调查 

15 城市地质调查 50 物化遥勘查 

16 区域农业地质调查 51 物探 

19 其他专项区调 52 化探 

20 海洋地质调查 53 遥感 

21 海洋区域地质调查 54 物化探异常查证 

22 海岸带地质矿产调查 60 地质科学研究 

23 大陆架地质矿产调查 70 技术方法研究 

24 国际海底资源地质调查 80 软件和数据库类 

25 极地地质调查 81 软件类 

29 其他海洋地质调查 82 数据库类 

30 矿产勘查 90 其他 

10.3.2.6 工作区及代码 
a）一般地质工作项目著录所在的省（区、市）及其所属的县（市、区、旗）。对于跨省（区、

市）和跨县（市、区、旗）的项目应填写工作区所包括的所有县级行政区。行政区划名称及

其代码遵照 GB/T 2260 的规定和表 18 行政区划补充代码表确定。 

表18 行政区划补充代码表 
代码 名称 代码 名称 

000000 全国 4A0000 中南区 

1A0000 华北区 5A0000 西南区 

2A0000 东北区 6A0000 西北区 

3A0000 华东区   

海洋名称代码 

代码 名称 代码 名称 

00H000 中国海域 00H510 黄海 

00H490 南中国海（南海） 00H51A 渤海 

00H49A 巴士海峡 00H51B 渤海海峡 

00H49B 北部湾 00H51C 辽东湾 

00H49C 琼州海峡 00H51D 渤海湾 

00H500 东中国海（东海） 00H51E 莱州湾 

00H50A 台湾海峡 00H51F 海州湾 

00H50B 杭州湾 00H520 日本海 

 
b）行政区划级别最低为县级，海洋区划级别最低为海湾（海峡）。工作区处于三个和三个以上

县级行政区时，应进行合理归并。 
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c）以山川、水系（流域）、构造单元为工作区的项目，如果有关文件资料中未注明具体工作区

行政区划或海洋区划的，著录时以其大体对应的行政区划或海洋区划进行归属。 
d）铁路、公路、管道等线性工作区，以起止两地的行政区划归属进行著录。 

10.3.2.7 工作程度 
区域地质调查类项目采用比例尺反映工作程度，区域地质调查工作程度代码见表 19。矿产勘查

类项目采用勘查阶段反映工作程度，矿产勘查工作程度代码见表 20。一档实物地质资料包含两种或

两种以上不同工作程度的项目或工作区时，应著录最高级别工作程度。无法确定地质工作程度的空

缺。 

表19 区域地质调查工作程度代码表 
代码 工作程度 代码 工作程度 

11 1/100 万 15 1/10 万 

12 1/50 万 16 1/5 万 

13 1/25 万 19 其他比例尺 

14 1/20 万   

 
表20 矿产勘查工作程度及代码 

代码 工作程度 说       明 

20 预查 找矿报告、矿点检查、矿产调查、概查、踏勘、物化探异常检查等归入此类

30 普查  

40 详查 初勘、细测等归入此类 

50 勘探 详勘、滚动勘探开发等归入此类 

60 开发勘探 
基建勘探、生产勘探、改选与扩建地质报告、矿山地质、闭坑报告、回访调

查、油气储量报告等入此类 

70 钻井地质 限石油地质、煤层气使用。包括测井与试油等入此类 

90 其他  

10.3.2.8 工作起止时间 
地质工作项目的起始时间和结束时间。 

10.3.2.9 工作区起始经纬度 
a） 工作地区的起始经纬度。按度、分、秒著录。在经纬度数值的前边加“E”、“W、”和“S”、

“N”，分别表示东经（E）、西经（W）和北纬（N）、南纬（S）。 
b） 经纬度著录到“秒”。“秒”后有小数数值的一律舍掉，不进行四舍五入。 
c） 若工作区分为不连续的若干小块，经纬度的起始值取其最小值，经纬度的终止值取其最大

值。 
d） 1~9 分、1~9 秒以及经度小于 100 度、纬度小于 10 度时，在著录时分别在其前补“0”。例

如：经度 098 度 08 分 06 秒；纬度 32 度 08 分 08 秒。 
10.3.2.10 主要矿种及代码 

矿产勘查项目发现的主要矿种及其代码，分为 9 类：能源矿产、黑色金属矿产、有色金属矿产、

贵金属矿产、稀有稀土分散元素矿产、冶金辅助原料非金属矿产、化工原料非金属矿产、建材及其

他非金属矿产、其他水气矿产。发现多个矿种的项目，按主次顺序填写，最多填 6 个矿种。遵照

GB/T 9649.16-1998 的规定，矿种名称及其代码见附录 G。 
10.3.3 馆藏实物地质资料项 
10.3.3.1 入库时间及移交清单编号 
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入库时间填写实物地质资料馆接收实物地质资料入库并办理移交手续的时间。移交清单编号为

馆藏机构签署的办理实物地质资料入库手续的实物地质资料移交清单的编号。 
10.3.3.2 类型及数量 

a）实物地质资料著录表（主表）著录内容：收入馆藏的岩心的钻孔数量、箱数和总长度，岩屑

的钻孔数量、箱数和袋数，标本箱数和块数，样品（副样）箱数和袋数（瓶数），光片盒数

和件数，薄片盒数和件数，其他实物数量；文类、图类、电类相关资料的件数。 
b）实物地质资料著录表（副表）是主表的补充。副表 A 是岩心和岩屑的详细著录。著录内容：

档号、钻孔编号、勘探线号（无勘探线编号时空缺），钻孔位置，钻孔深度，钻孔获取的岩

心长度、入库岩心箱数、入库岩心长度，钻孔获取的岩屑数、入库岩屑箱数、入库岩屑数，

开孔日期和终孔日期。副表 B 是对标本、样品、光片、薄片的详细著录。著录内容：档号、

剖面号、剖面位置、入库标本、样品、光片、薄片的数量，主要层位或主要矿石。对没有剖

面归属的，剖面号和剖面位置空缺。副表 C 著录其他实物的类型、数量。副表 D 著录相关

资料类别、名称、数量，相关资料包括收集的与实物密切相关的各种资料和馆藏机构在整理、

建档过程中形成的资料。 
c）实物地质资料数量用阿拉伯数字表示。钻孔数量、实物箱数、岩屑袋数、标本块数、样品袋

数、光片件数、薄片件数精度到个位，高程、钻孔深度、岩心长度的计量单位为“米”，一

般精确到小数点后 2 位。 
10.3.4 密级与保管期限项 
10.3.4.1 密级 

保密等级。划分为公开级、限制级、秘密级、机密级、绝密级。著录时按照国土资发[2008]69
号文和 GB/T 7156-2003 的规定，确定涉密种类和涉密事项，划分密级。保密等级及代码见表 21。 

表21 保密等级及代码表 

代码 保密等级 

1 公开级 

2 限制级 

3 秘密级 

4 机密级 

5 绝密级 

10.3.4.2 保护期 
为保护地质资料汇交人合法权益，经批准的保护期限。著录保护期截止的年、月、日。 

10.3.4.3 保管期限 
根据实物地质资料的价值确定的应该保存的时间。分为永久、长期、短期三种保管期限。 

10.3.5 相关的成果（原始）地质资料项 
著录相应的成果地质资料、原始地质资料的保存单位及档号。 

10.3.6 关键词与内容提要项 
10.3.6.1 关键词 

表达实物地质资料关键特征的词或词组。一般为3～5个，关键词之间用“、”号隔开。通常为

实物地质资料类别、工作项目所在行政区或图幅号、工作程度、主要矿种等。 

10.3.6.2 内容提要 
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对实物地质资料的简要介绍。总字数一般不超过500个汉字（包括标点符号）。主要内容包括：

产生该档实物地质资料工作项目的性质、目的，取得的突破性进展，投入的主要勘查工作量，产生

的实物地质资料类型、数量，馆藏实物地质资料类型、数量，筛选依据及其价值或保管意义。 

10.3.7 备注项 
著录需要解释或补充的内容。如：实物地质资料的收集方式（来自于汇交或专门采集、捐赠、

购买等），实物地质资料是否进行了缩减等。 

11 保管 

11.1 工作内容 
实物地质资料馆对实物地质资料保管包括实物保管、相关资料保管、库房管理。 

11.2 实物保管 
11.2.1 一般实物保管 
11.2.1.1 基本要求 

保管一般实物应根据实物类型分别保管。保管的基本要求包括： 
a）根据实物类型、性状，分库分区存放保管，应遵照 JGJ 66-1991 第 4 章的要求。 
b）采用优质耐腐的材料制作装具。 
c）实物库定期进行通风，调控温度、湿度，满足实物的保管条件和环境要求。 
d）库藏实物应避免阳光直晒。 
e）库房内不应存放易燃、易爆等危险品及其他威胁实物安全的物品。 
f）库房内应配备防火、防盗设备。 

11.2.1.2 保管方法 
保管一般实物应根据实物性状选取适当装具。保管方法主要包括： 
a）岩心采用硬质塑料或木质岩心箱（盒）保存，岩心箱的长度一般为 1010mm，岩心箱隔槽

宽度和高度适宜摆放岩心，岩心在其中不宜晃动。岩心箱的规格尺寸应遵照 DZ/T 
0032-1992 附录 A 的规定。岩心箱堆垛高度不应超过岩心箱承载强度，且宜于存放和搬

运。岩心箱应加防紫外线的防尘罩。 
b）岩屑、样品应装入专用玻璃瓶、专用塑料袋或布袋内。存放在样品箱中，外罩防紫外线的防

尘罩。 
c）标本应用专用包装纸包装，装入专用标本布袋或塑料袋内，存放在标本箱中，外罩防紫外线

的防尘罩。体积较大的标本，选择合适的材料制作专用装具存放。 
d）光片、薄片类实物应存放在专用盒内，保存在储存室。 
e）其他实物应选用或制作合适的装具，存放在实物库的货架上。 

11.2.2 特殊实物保管 
11.2.2.1 基本要求 

保管特殊实物应根据实物特殊性质选择专用库房。保管的基本要求包括： 
a）专用库房或专用容器的温度、湿度、压力等调控范围应满足存放特殊实物的条件。 
b）根据实物特殊性质选择装具材质，按实物规格专门制作装具。 
c）采取有利于保持实物原始性状的措施包装实物。 
d）特殊实物应由专人负责保管，防止实物损毁、丢失。 
e）定期检查实物保管状况，防止库房及设备出现故障或实物装具损坏，导致实物损毁，同时防

止实物对人身健康和环境造成危害。 
11.2.2.2 保管方法 

保管特殊实物应根据实物的特殊属性，选择特殊装具。保管方法主要包括： 
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a）特殊实物应采取特殊设施或专门容器保管，主要包括特别珍贵的实物、松软或易风化、易潮

解、易挥发、易污染和具有放射性以及需要低温冷冻或高压等条件保存的实物。 
b）易潮解和易氧化的实物，如盐类矿产、硫铁矿等，应用蜡密封，或用塑料袋、玻璃瓶等密封

容器封闭保存，以防潮解或氧化变质。 
c）油砂等含油气实物应用无色玻璃纸或油纸包装好用蜡密封，以便保持含油等性状。 
d）需低温保存的海洋调查实物、极地冰心、黄土、红土、冰雪、泥炭等，应存放在冰柜或冷冻

库房内，冷冻库房温度一般保持在 4℃以下。 
e）需恒温恒湿、高压或低压等条件下保存的实物，应按实物的特殊保管条件专门设置库房调控

设备。 
f）放射性实物应保存在专用容器内，存放在专门的库房中。执行放射性实物保管的有关规定，

并采取严格的保安措施。 
11.3 相关资料保管 
11.3.1 装具要求 
11.3.1.1 直列式密集架：规格、结构和技术要求应遵照 DA/T 7-1992 第 4 章和第 5 章的要求。 
11.3.1.2 资料柜、架：规格和技术要求应遵照 DA/T 6-1992 第 6 章和第 7 章的要求。 
11.3.1.3 卷盒、卷夹：规格和要求应遵照 GB/T 9705-1988 第 2 章和 GB/T 11822-2000 第 7 章的要

求。 
11.3.1.4 光盘柜、箱式柜:规格自定。以保证光盘不受挤压，具备防尘、防磁、防异物侵袭功能为宜。 
11.3.2 保管要求 
11.3.2.1 相关资料保管应根据相关资料的载体类型，选择装具和库房。 
11.3.2.2 纸质文本档案的环境要求和防护条件，主要包括：保管环境温度、湿度以及防潮、防水、

防光、防烟尘、防有害气体、防虫、防盗等防护要求，应遵照 JGJ 25-2000 第 5 章的要求。 
11.3.2.3 电子文件的保管要求和有效性保证，应遵照 GB/T 18894-2002 中 9.4、9.5 的要求。 
11.3.2.4 磁性载体档案贮存与保护，应遵照 DA/T 15-1995 第 7 章的要求。 
11.3.2.5 照片档案的保管，应遵照 GB/T 11821-2002 第 6 章的要求。 
11.4 保管年限 
11.4.1 实物地质资料的保管年限分为短期、长期、永久。 
11.4.2 短期：保管年限为 15 年（含 15 年）以下，一般的实物地质资料保管期限为短期。保管到

期后，如无新的发现，则每个矿区（工作项目）除选留个别代表性的钻孔岩心等实物继续保留在库

房保管外，其他的可浅埋保存。 
11.4.3 长期：保管年限为 15 年至 50 年（含 50 年）。凡属控制孔、基准孔、参数孔、超深孔、油气

发现井以及地质设计规定全孔保留的岩心等实物，应长期保留或永久保存。 
11.4.4 永久：保管年限为 50 年以上。有特殊意义的重要典型矿区（工作项目）的岩心和有重大科

研价值、档案价值以及有特殊纪念意义的重要实物地质资料应永久保存。 
11.5 更替与清除 
11.5.1 基本原则 

实物地质资料更替与清除应以留存适度，处理慎重，经济合理为基本原则。包括： 
a）保管期限已满的实物地质资料，经鉴定，不必保留的，可以清除。 
b）已有钻孔附近施工了新的深孔，或应用新技术施工了获取新参数的钻孔，当岩性及其他地

质现象相差不大时，可用新钻孔岩心资料更替原有岩心钻孔资料，原有钻孔岩心可以缩减

或清除。 
c）岩性单一、厚度大的岩层，除保留基准孔、控制孔外，其他钻孔的岩心可以清除。 
d）因某种原因造成岩心等实物混乱，无法恢复原状而不能利用者，查明原因，报上级主管部门

批准后可以清除。 
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e）实物地质资料虽未到保管期限，但同一地区或矿区产生了新的代表性更强的实物地质资料并

汇交馆藏，可用新的实物地质资料更替馆藏原有的实物地质资料，被更替的实物地质资料可

以清除。 
f）未到保管期限，因馆藏容量等原因，部分保存时间较长、利用率较低的实物地质资料经缩减

后可以部分清除。 
11.5.2 基本要求 

更替与清除的实物地质资料不得随意丢弃，应妥善处理。基本要求包括： 
a）处理保管期满的实物地质资料，应选择合适地点掩埋，不得随意丢弃。 
b）处理具有放射性或可能危害环境的实物地质资料，必须按相关要求执行，不应污染环境。 
c）清除实物地质资料的批准文件及有关材料应与实物相关资料一并存档备查。 
d）实物地质资料清除现场应有 2 名以上的监督人员监督。 

11.5.3 审批登记 
实物地质资料馆清除实物地质资料前，应组织专业技术人员进行论证，拟定更替与清除方案，填

写实物地质资料更替与清除登记表，格式见附录H。报上级主管部门批准后实施，登记表应存档备案。 
11.6 库房管理 
11.6.1 日常管理 
11.6.1.1 实物地质资料馆藏机构，应配备专职人员负责实物地质资料日常管理工作。日常管理工

作主要包括实物地质资料的出入库管理、利用管理、定期检查与统计等。 
11.6.1.2 出入库管理 

实物地质资料出入库应登记入账。基本要求包括： 
a）入库的实物地质资料应由库藏管理人员登记入帐，做到帐物相符、帐帐相符。 
b）实物及相关资料的出库，必须经过严格审批。出库时应填写资料出库单，格式见附录 I，在

各有关责任人签字和登记后方可出库。 
c）严格执行利用审批手续，对借出和利用后归还的实物及相关资料，应认真核查验收，保证资

料不缺损，在确认无误后按照有关规定及时办理归还手续，并准确归位。 
11.6.1.3 利用管理 

实物地质资料取样等利用应按照要求进行： 
a）库藏管理人员须核实用户的有效证件和单位的证明或审批文件。利用保护期内实物地质资料

的须经汇交人同意。 
b）利用涉密实物地质资料的，应按照国土资发[2008]69 号文的要求办理相关手续。 
c）实物利用应在库藏管理人员指定的场所。 
d）进行实物取样的，取样后应在岩心箱等实物装具的相应位置插放标识牌，注明取样实物编号、

长度或重量、位置等，并办理取样登记手续。 
e）实物利用完毕，库藏管理人员应即时将实物归位。 

11.6.1.4 定期检查与统计 
实物地质资料库应定期进行检查与统计，记录实物地质资料保管状况。主要包括： 
a）应建立库藏实物地质资料检查制度，定期检查实物地质资料。每年年底应进行一次库房清点

工作，清查实物及相关资料有无丢失、损坏、严重变质等情况，对发现的问题要及时处理，

并记录备案。 
b）对于破损的资料，应及时采取保护措施，进行修复或复制。不能修复的，应进行登记并报上

级主管部门及时处理。 
c）定期检查磁介质资料的保管情况。对长期保存的录音带、录像带，应每 2～4 年重新缠绕一

次。发现变形、断裂、磁粉脱落等现象要及时进行技术处理。对长期保存的光盘应不超过十

年查阅一次。 
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d）做好实物地质资料的统计工作，应及时编制年报和统计报告，将实物地质资料接收、保管、

利用、清除等工作情况以及存在问题上报主管部门。 
11.6.2 安全管理 
11.6.2.1 应建立严格的安全管理制度，严禁无关人员进库。外来人员参观，需经实物地质资料馆

批准并办理相关手续。 
11.6.2.2 涉及国家秘密的实物地质资料，应遵守《中华人民共和国保守秘密法》及其实施办法的

规定，不得非法披露与传播。实物地质资料馆会同有关部门应定期进行实物地质资料密级的审查，

根据有关规定及时调整密级。 
11.6.2.3 库房管理人员岗位变动时，要对帐目、资料与遗留问题及工作情况等进行交接，交接时

需有三人以上在场。 
11.6.2.4 库藏工作的重大问题（如特别重要实物的出库利用及实物损毁、丢失等）应及时上报主

管部门。对发生的问题和处理结果应及时记录备案。 
11.6.2.5 重要实物的藏柜应安装报警装置，若发生火灾、藏品失窃等案件，应保护好现场，并立

即报告有关部门及时处理，并协助有关部门查明原因。 
11.6.3 环境管理 
11.6.3.1 库房内及库外四周应保持整洁，禁止存放易燃、易爆、易腐蚀性危险物品及其它威胁库

藏实物地质资料安全的物品。库内严禁吸烟和乱动消防器材。 
11.6.3.2 库房应定时进行自然通风，调控库房的温度、湿度。每日观察记录库房的温度、湿度，

月底和年底要对温度、湿度记录进行整理。 
11.6.3.3 定期对实物库环境进行检测。 
11.6.4 设施设备维护 
11.6.4.1 应对库房设施与设备定期保养与维护，上下水管路、电器设备、安全防护设备等应定期

检查，发现不安全隐患，及时处理并报告主管部门。 
11.6.4.2 库房管理人员应定期检查实物及相关资料的保管情况，防止因漏雨、设施与设备损坏等

导致实物及相关资料混乱或损毁。发现问题应及时采取措施处理，并上报主管部门。 
11.6.4.3 对破损或老化的岩心箱、标本箱、副样瓶、资料盒、袋、柜、架等实物地质资料装具，

应及时进行更换。 
11.6.4.4 对库房配备的消防器材，应按消防要求定期更换。 

12 服务 

12.1 服务对象 
地质资料管理部门、国内外地球科学研究机构、地质勘查单位、矿山企业、大专院校以及有需

求的其他单位和个人。 
12.2 服务内容 
12.2.1 查询服务 
12.2.1.1 服务内容：提供实物地质资料目录及每一实物地质资料的属性资料、相关资料、图片资

料和数字化产品。 
12.2.1.2 服务要求：实物地质资料馆应有两套以上快速、准确的查询系统，其中之一可提供在线

服务。应同时提供卡片式目录、书本式目录、微机检索目录，满足不同利用者的需求。 
12.2.2 阅览服务 
12.2.2.1 服务内容：提供相关资料借阅及复印。提供实物图片资料、科普性媒体资料及相关资料

的阅览及复制。 
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12.2.2.2 服务要求：实物地质资料馆应有两台（其中一台大型）以上对外服务的扫描仪，满足大

幅图件扫描的需要。配备复印机、数码照相机、摄像机、刻录机等服务设备，随时为用户使用。提

供馆藏服务指南、馆藏目录、期刊、编研报告等。 
12.2.3 实物观察服务 
12.2.3.1 服务内容：为用户预约观察时间，存取、摆放用户观察的实物。 
12.2.3.2 服务要求：实物地质资料馆应提供光线充足的观察室。配备双目显微镜、放大镜等观察

设备。按用户要求提前将实物摆放在观察室。 
12.2.4 取样加工服务 
12.2.4.1 服务内容：实物（不含实物编号、标记部位）的取样、磨片、测试和鉴定。有重要意义

的标志层、化石层以及易碎、易燃、易潮解、易挥发的实物和不宜暴露在正常气温、气压下的实物

应严格控制取样。 
12.2.4.2 服务要求：实物地质资料馆应配备取样机、切片机、磨片机和必要的检测仪器，应按取

样要求为用户取样，按用户要求加工、测试。 
12.2.5 其他服务 
12.2.5.1 服务内容：根据用户需求，编研实物地质资料，提供专题服务。提供实物地质资料馆藏

业务咨询服务。 
12.2.5.2 服务要求：实物地质资料馆应按用户要求，编研实物地质资料，提交成果报告。解答用

户提出的咨询问题。 
 



 

附 录 A 
（资料性附录） 

实物地质资料馆馆藏设施配备要求 

A.1 一般要求 

A.1.1 实物地质资料馆应根据其职能、规模、类型配置各类用房。 
A.1.2 馆藏管理所需各类用房。 

应根据收藏实物的类型和保管条件设置各类用房。 
a）存储库房：实物库、文本资料库、电子文档库、实物临时存放库。 
b）整理加工用房：实物整理室、文本整理室、电子文件处理室、岩心扫描室、标本摄像室、文

本扫描室、实物取样加工室、岩矿鉴定室、检测分析室。 
c）服务用房：资料查询室、文本资料阅览室、电子阅览室、实物观察室、展览室、打印复印室、

接待室、来宾休息室。 
d）其他辅助用房：网络主控室、会议室、报告厅、值班室等。 

A.1.3 应根据馆藏管理职能和实际工作需要选择配置上述用房。规模较小的实物地质资料馆，可合

并设置功能相近的用房。 

A.2 实物库 

A.2.1 实物库类型：岩心库、标本库、光（薄）片库、特殊实物库、珍品库等。特殊实物库是保存

需要特殊保管条件（防辐射、恒温恒湿、冷冻等）实物的库房。 
A.2.2 实物库的设计应遵循“适用、经济、美观”的原则。 
A.2.3 实物库应独立建造，不宜同其它部门、单位合建于同一建筑；总平面布置可根据近远期建设

规划要求，一次规划，分期建设。 
A.2.4 实物库的平面布置应便于合理安排实物接收、临时存放、实物整理、扫描、观察等各功能用

房的相对位置。 
A.2.5 实物库的设计应符合防震要求，位于地震基本烈度七度以上（含七度）地区应按基本烈度设

防，位于地震基本烈度六度地区重要城市的实物库可按七度设防。 
A.2.6 实物库应位于建筑底层，有地下室时设在最下层，没有地下室时设在地面一层。实物库的设

计地面承重应满足上部荷载需要。 
A.2.7  实物库应具备通风、采光、采暖、防火、防盗、防水、防潮、防尘、防有害生物等功能。

库房一般应设置通风口，墙壁和屋顶应设保温隔热层，门窗应为双层，外门及外窗应有可靠的安全

防护设施。国家及省级实物库应设置防盗报警装置及视频监视系统。 
A.2.8 实物库的防火、给水排水和电气设施应遵照JGJ 66-1991第5、6章的规定。库房内不应设置

除消防以外的给水点，给排水管道不应穿越库区。 
A.2.9 每个库房应有两个以上独立的出入口。 
A.2.10 实物库库区道路应适宜实物运输、装卸和消防要求。路面应满足集装箱货车运输的需要。 

A.3 文本资料库 

存放纸质相关资料的库房。其建筑应符合JGJ 25-2000中4.2的有关要求。 

A.4 电子文件库 

存放与实物相关的电子文件存储载体的库房。其设施应符合GB/T 18894-2002中9.4的有关要

求。 
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A.5 实物临时存放库 

规模较大的实物馆应配置实物接收及临时存放库。 

A.6 实物及文本资料整理室 

A.6.1 实物馆应设置与其规模相适应的实物整理室和文本资料整理室。 
A.6.2 实物整理室应临近实物库，便于实物搬运和入库上架。室内应设置给排水系统，合理布置给

水点和给排水管道。室内应配置机械通风装置。室内光线应稳定、柔和。 
A.6.3 文本资料整理室应有单独的出入口与文本资料库相通，并与其他办公用房分开，室内光线应

稳定、柔和，应设置防火、防尘、防虫和防盗等设施。 

A.7 电子文件处理室 

电子文件制作、检查、复制的场所。房间应具备防磁、防潮和防尘功能。 

A.8 岩心扫描室  

岩心扫描室应有单独的出入口与实物库相通，并与其他用房分开。室内宜采用日光灯照明，保

持光线稳定、柔和。房间应防潮、防尘。应为扫描设备和微机等配备不间断电源。 

A.9 标本摄像室 

专业摄像技术用房，应满足摄像专业技术工作要求。 

A.10 实物取样加工室 

实物取样（钻、切、磨等）的场所。室内应设置各类设备运行所需的动力电源，合理布置给排

水系统，设置通风、除尘、降噪装置。 

A.11 资料查询室 

放置检索工具，办理资料查阅手续，供用户进行检索、查询的场所。应符合一般办公用房要求。 

A.12 文本资料阅览室 

阅览纸质资料的场所。阅览室的设计应遵照 JGJ 25-2000 中 4.3.2 的要求。 

A.13 电子阅览室 

阅览电子文件的场所。电子阅览室的设计除符合文本资料阅览室的要求外，应合理设置电子文

件阅览设备。 

A.14 实物观察室 

实物地质资料观察利用的场所。观察室应为独立用房，并有专门的出入口与实物库相通，不宜

与其他用房交叉使用。观察室的面积应满足岩心等实物的批量观察需要。一般情况下，观察室面积

不少于100m2。室内应合理设置给排水系统。室内应设置通风装置。室内光线应稳定、柔和。 

A.15 网络主控室 

实物地质资料馆网络控制中心，包括主机房、配线间等。建筑设计应符合国家有关计算机房的要求。 

A.16 其他用房 

根据实物地质资料馆的规模、类型，按实际需要设置。 



 

附 录 B 
（资料性附录） 

实物地质资料馆馆藏设备配备要求 

B.1 设备类型 

B.1.1  实物地质资料馆应根据实物地质资料管理与服务工作的需要配置各类设备。 
B.1.2  主要设备类型：存储设备、资料装具、整理设备、搬运设备、网络设备、检索设备、通讯设

备、信息采集与存储设备、观察取样与检测设备、防护设备等。 

B.2 存储设备 

实物库宜采用立体存储，规模较大的实物地质资料馆应配备自动化立体仓储设备。自动化立体

仓储设备一般由货架、托盘、堆垛机、转轨车以及仓储管理系统组成。 

B.3 资料装具 

B.3.1 应按不同的资料种类配备资料装具。 
B.3.2 岩心箱：用于存放岩心。岩心箱可以是一个隔槽、两个隔槽、多个隔槽。岩心箱的容积应便

于人工搬运。岩心箱的规格应与货架相匹配，适应立体仓储的需要。岩心箱一般采用木质或耐久性

塑料材料，其耐用时间不应低于20年。 
B.3.3 塑料套管：用于存放松软岩心，如海洋沉积物等。应配备与岩心直径相适应的各种规格

的套管。 
B.3.4 标本箱：用于存放标本。标本箱的规格应与货架相匹配，适宜立体仓储的需要。标本箱一般

采用木质或耐久性塑料材料，其耐用时间不应低于20年。一般情况下可用岩心箱代替标本箱。 
B.3.5 标本袋：用于存放标本。一般采用布袋或耐久性塑料袋，大小适宜标本装袋。 
B.3.6 光（薄）片盒：用于存放光（薄）片。其规格和材质应适宜光（薄）片的保存。一般采用木

质或耐久性塑料材料。 
B.3.7 其他实物装具应根据实物的具体特征和保管条件，选择合适材质和规格，以有利于保管和储

存实物。 
B.3.8 档案架、密集架、档案柜、档案盒、资料袋等文本资料装具的规格和材质应符合DA/T 6
-1992的要求。 
B.3.9 光盘柜、光盘盒、磁带盒、录像带盒等磁性载体的装具应符合GB/T 18894-2002中9.4的存贮

保管要求。 

B.4 整理设备 

B.4.1 分为实物整理设备和相关资料整理设备。 
B.4.2 实物整理设备：工作台、蜡封机、微型计算机、激光打印机、条形码打印机、切纸机、塑封

机等。 
B.4.3 相关资料整理设备：工作台、微型计算机、激光打印机、装订机、切纸机、碎纸机等。 

B.5 实物搬运设备 

叉车和托盘车。根据馆藏规模配备实物搬运设备，大型实物库至少应配备电瓶叉车、手动液压

托盘车各两台，有效载荷应在1000kg以上。小型实物库根据需要选配。 
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B.6 网络设备 

网络服务器、路由器、交换机、配线架、机柜、UPS电源、网络操作系统、网络安全检测系统、

防火墙、杀毒软件等。 

B.7 检索服务设备 

微型计算机、触控一体机、卡片打印机、激光打印机、卡片柜等。 

B.8 信息采集与存储设备 

彩色岩心扫描仪、标本立体摄像仪、A0号图纸扫描仪、A4（A3）幅面扫描仪、数码相机、刻录

机、光盘拷贝机以及网络存储设备等。 

B.9 观察取样设备 

放大镜、显微镜、切片机、岩心钻柱机、岩心剖切机、碎样机、磨片机等。 

B.10 防护设备 

B.10.1  珍藏库、特殊实物库应配备实时视频监控系统。实物库、文本资料库、实物整理室、文本

资料整理室、网络中心应合理设置监控点，不留监控盲点。馆区其他部位也应适当设置监控点。 
B.10.2  网络主控室、电子文档库、电子文件处理室、文本资料库宜采用空调控制温湿度。 
B.10.3  特殊实物库根据保管实物的需要，配备制冷、温湿度控制等设备。 

B.11 通讯设备 

电话机、传真机、视频摄像机等。 
 



 

附 录 C 
（规范性附录） 

实物地质资料移交清单格式 

表 C.1  实物地质资料移交清单 

                                              编号： 

形成单位  

项目名称  

序号 名       称 单位 数量 

    

    

    

    

    

    

    

 

 

 

 

 

实   物 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

 

 

 

相关资料 

    

 

 

馆藏机构（签章）                                形成单位（签章） 

 

经办人：                                          经办人： 

     

年    月    日                                    年     月    日 
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附 录 D 
（规范性附录） 

实物地质资料明细目录格式 

表 D.1  实物地质资料明细目录 

   档号：  

顺序号 名       称 
资料 

种类 
单位 数量 

存放 

位置 
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附 录 E 
（规范性附录） 

实物地质资料案卷目录格式 

表 E.1  实物地质资料案卷目录 

序号 档号 题    名 
形成 

单位 

起始 

时间 

终止 

时间 

工作 

区 

心 

（米/箱）

屑 

（袋/箱）

标 

（块/箱）

样 

（袋/箱）

片 

（片/盒）

它 

（件/箱）

文 

（册/卷）

图 

（张/卷） 

电 

（盘） 
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附 录 F 
（规范性附录） 

实物地质资料著录表格式 

表 F.1  实物地质资料著录表（主表） 

馆藏机构  

档    号  

题    名  

形成单位  

汇交人  

项目名称  项目编码  

行政区  行政区代码  

资料类别    

矿区名称  

图幅名称  图幅号  

工作程度  工作程度代码  

起始时间  年  月  日 终止时间  年  月  日

起始经度 E  度  分  秒 终止经度 E  度  分  秒

起始纬度 N  度  分  秒 终止纬度 N  度  分  秒

主要矿种       

矿种代码       

入库时间  年  月  日 移交清单编号  

岩心：   个钻孔、    箱、          米 岩屑：   个钻孔、    箱、       袋 

标本：              箱            块 光片：      盒、               件 

样  品：             箱、          袋 薄片：      盒、               件 
实物数量 

其它实物：           箱、          件 

相关资料 文：    件，图：    件，电：       件  

密级  密级代码  涉密事项  

保护期  年  月  日  

保管期限  

成果资料 

保存单位 

 成果资料档号  

原始资料 

保存单位 

 原始资料档号  

关键词  

内容提要  

 

备注  

审核人：         校对人：          录入人：      填表人：      日期：   年   月  日 
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表 F.2  岩心、岩屑著录表（副表 A） 

档号  

钻孔编号  勘探线号  

经度  度  分  秒 
地理坐标 

纬度  度  分  秒 钻孔位置 

直角坐标 X  Y  H  

钻取岩心长度     米 入库岩心长度      箱    米 
实际孔深          米 

钻取岩屑数量     袋 入库岩屑数量 箱    袋 

开孔日期  年  月  日 终孔日期  年  月  日 

审核人：         校对人：          录入人：      填表人：      日期：   年   月  日 

 

表 F.3  标本、样品、光片、薄片著录表（副表 B） 

档号  

剖面号  剖面位置  

标本数量（块）  样品数量（袋或瓶）  

光片数量（片）  薄片数量（片）  

主要层位或主要

矿石 

 

采集人  采集日期  年  月  日 

审核人：         校对人：          录入人：      填表人：      日期：   年   月  日 

 

表 F.4  其他实物著录表（副表 C） 

档号  

实物类型  实物数量  

采集人  采集日期  年  月  日 

审核人：         校对人：          录入人：      填表人：      日期：   年   月  日 

 

表 F.5  相关资料目录（副表 D） 

序号 相关资料类别 相关资料名称 单位 数量 

     

     

     

     

审核人：         校对人：          录入人：      填表人：      日期：   年   月  日 
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附 录 G 
（规范性附录） 

矿种名称及其代码表 

表 G.1  矿种名称及其代码表 

代码 矿种名称 代码 矿种名称 

10000 能源矿产 40000 贵金属矿产 

11001 煤炭 42100 铂族金属 

11002 油页岩 42101 铂矿 

11003 石油 42102 钯矿 

11004 天然气 42103 铱矿 

11006 煤成气 42104 铑矿 

11009 石煤 42105 锇矿 

12712 铀矿 42106 钌矿 

12713 钍矿 42201 金矿 

17050 地热 42202 银矿 

    

20000 黑色金属矿产 50000 稀有稀土分散元素矿产 

22001 铁矿 52300 铌钽矿 

22002 锰矿 52301 铌矿 

22003 铬矿 52302 钽矿 

22004 钛矿 52401 铍矿 

22005 钒矿 52402 锂矿 

  52403 锆矿 

30000 有色金属矿产 52404 锶矿 

32006 铜矿 52405 铷矿 

32007 铅矿 52406 铯矿 

32008 锌矿 52500 重稀土矿 

32009 铝矿 52501 钇矿 

32011 镁矿 52502 钆矿 

32012 镍矿 52503 铽矿 

32013 钴矿 52504 镝矿 

32014 钨矿 52505 钬矿 

32015 锡矿 52506 铒矿 

32016 铋矿 52507 铥矿 

32017 钼矿 52508 镱矿 

32018 汞矿 52509 镥矿 

32019 锑矿 52526 稀土矿 
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表 G.1  矿种名称及其代码表（续 1） 

代码 矿种名称 代码 矿种名称 

52600 轻稀土矿 70000 化工原料非金属矿产 

52601 铈矿 73030 自然硫 

52602 镧矿 73070 硫铁矿 

52603 镨矿 73240 钠硝石 

52604 钕矿 73500 明矾石 

52605 钐矿 73510 芒硝 

52606 铕矿 73530 重晶石 

52701 锗矿 73600 毒重石 

52702 镓矿 73610 天然碱 

52703 铟矿 73901 电石用灰岩 

52704 铊矿 73902 制碱用灰岩 

52705 铪矿 73903 化肥用灰岩 

52706 铼矿 73942 化工用白云岩 

52707 镉矿 73953 化肥用石英岩 

52708 钪矿 73975 化肥用砂岩 

52709 硒矿 74080 含钾岩石 

52711 碲矿 74090 含钾砂页岩 

  74419 含钾粘土岩 

60000 冶金辅助原料非金属矿产 74512 化肥用橄榄岩 

63200 蓝晶石 74532 化肥用蛇纹岩 

63210 矽线石 74950 泥炭 

63220 红柱石 75510 盐矿 

63640 菱镁矿 75530 镁盐 

63701 普通萤石 75550 钾盐 

63904 熔剂用灰岩 75610 碘矿 

63941 冶金用白云岩 75630 溴矿 

63951 冶金用石英岩 75650 砷矿 

63971 冶金用砂岩 75670 硼矿 

63976 铸型用砂岩 75690 磷矿 

63992 铸型用砂   

64031 冶金用脉石英 80000 建材及其他非金属矿产 

64190 耐火粘土 83010 金刚石 

64310 铁矾土 83020 石墨 

64411 铸型用粘土 83101 压电水晶 

64511 耐火用橄榄岩 83102 熔炼水晶 

64531 熔剂用蛇纹岩 83103 光学水晶 
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         表 G.1  矿种名称及其代码表（续 2） 

代码 矿种名称 代码 矿种名称 

83104 工艺水晶 83974 砖瓦用砂岩 

83110 刚玉 83977 陶瓷用砂岩 

83230 硅灰石 83991 玻璃用砂 

83250 滑石 83993 建筑用砂 

83260 石棉 83994 水泥配料用砂 

83270 蓝石棉 83995 水泥标准砂 

83280 云母 83996 砖瓦用砂 

83290 长石 84032 玻璃用脉石英 

83300 电气石 84033 水泥配料用脉石英 

83310 石榴子石 84050 粉石英 

83320 黄玉 84070 天然油石 

83330 叶蜡石 84110 硅藻土 

83340 透辉石 84131 陶粒页岩 

83350 蛭石 84132 砖瓦用页岩 

83360 沸石 84133 水泥配料用页岩 

83370 透闪石 84150 高岭土 

83520 石膏 84170 陶瓷土 

83620 方解石 84210 凹凸棒石粘土 

83630 冰洲石 84230 海泡石粘土 

83702 光学萤石 84250 伊利石粘土 

83750 宝石 84270 累托石粘土 

83800 玉石 84290 膨润土 

83850 玛瑙 84412 砖瓦用粘土 

83870 颜料矿物 84413 陶粒用粘土 

83905 玻璃用灰岩 84414 水泥配料用粘土 

83906 水泥用灰岩 84415 水泥配料用红土 

83907 建筑石料用灰岩 84416 水泥配料用黄土 

83908 饰面用灰岩 84417 水泥配料用泥岩 

83909 制灰用石灰岩 84418 保温材料用粘土 

83920 泥灰岩 84513 建筑用橄榄岩 

83930 白垩 84533 饰面用蛇纹岩 

83943 玻璃用白云岩 84541 饰面用辉石岩 

83944 建筑用白云岩 84542 建筑用辉石岩 

83952 玻璃用石英岩 84550 玄武岩 

83972 玻璃用砂岩 84551 铸石用玄武岩 

83973 水泥配料用砂岩 84552 岩棉用玄武岩 
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           表 G.1  矿种名称及其代码表（续 3） 

代码 矿种名称 代码 矿种名称 

84553 饰面用玄武岩 84810 粗面岩 

84554 水泥混合材玄武岩 84811 水泥用粗面岩 

84555 建筑用玄武岩 84812 铸石用粗面岩 

84561 饰面用角闪岩 84830 霞石正长岩 

84562 建筑用角闪岩 84850 凝灰岩 

84570 辉绿岩 84851 玻璃用凝灰岩 

84571 水泥用辉绿岩 84852 水泥用凝灰岩 

84572 铸石用辉绿岩 84853 建筑用凝灰岩 

84573 饰面用辉绿岩 84870 火山灰 

84574 建筑用辉绿岩 84890 火山渣 

84581 饰面用辉长岩 84910 大理岩 

84582 建筑用辉长岩 84911 饰面用大理岩 

84591 饰面用安山岩 84912 建筑用大理岩 

84592 建筑用安山岩 84913 水泥用大理岩 

84593 水泥混合材用安山玢岩 84914 玻璃用大理岩 

84594 耐酸碱用安山岩 84920 板岩 

84610 闪长岩 84921 饰面用板岩 

84611 建筑用闪长岩 84922 水泥配料用板岩 

84612 水泥混合材用闪长玢岩 84930 片麻岩 

84613 饰面用闪长岩 84970 天然沥青 

84621 饰面用二长岩   

84622 建筑用二长岩 90000 其他水气矿产 

83630 冰洲石 97010 矿泉水 

84631 饰面用正长岩 97030 地下水 

84632 建筑用正长岩 97070 二氧化碳气 

84710 花岗岩 97090 硫化氢气 

84711 建筑用花岗岩 97110 氦气 

84712 饰面用花岗岩 97130 氡气 

84720 麦饭石   

84730 珍珠岩   

84750 黑耀岩   

84770 松脂岩   

84790 浮石   
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附 录 H 
（规范性附录） 

实物地质资料清除登记表格式 

表 H.1  实物地质资料清除登记表 

项目（矿区）名称：                    钻孔（剖面）编号：                    共    页  第    页 

相当孔深或剖面位置（m） 

自 至 

岩心长度（m） 

或标本块数 
岩性 清除依据 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

实物浅埋位置： 

 

 

 

 

审核人：                填表人：              经办人：           年       月       日 
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附 录 I 
（规范性附录） 

实物地质资料出库单格式 

表 I.1  实物地质资料出库单 

                                   出库单号：________ 

档号  

题名  

资料种类 数量 库位号 备注 

岩心   

岩屑    

标本    

光（ 薄）片    

样品    

实 

 

物 

其它    

档号  

题名  

资料种类 数量 库位号 备注 

文字类    

文 

本 

资 

料 

图件类    

档  号  

题名  

资料种类 数量 库位号 备注 

相

关 

资

料 

 电 

子 

资 

料 
电子文件    

出库 

原因 

 

 

预约出库时间  预计返库时间  

实际出库时间  实际返库时间  

批准部门意见                                签字：            年   月   日 

领导审批意见 签字：                年   月   日 

出库审核：                     出库经手人：                        年   月    日 

备注  

 


