
动物标本规范化整理、录入与审核工作细则 

（中国科学院动物研究所 北京 100080） 

 

动物标本是动物物种信息的基本载体。保护动物标本的内在和外延信息并使其与各

种服务体系进一步结合，共同造福于社会是我们工作的重要目标。因此，明确动物标本

信息数字化的工作内容，严格按要求进行数字化处理是必要的。 

动物标本信息主要包括文字信息和多媒体信息，前者包括标本信息和文献信息，后

者则一般包括图像信息和声像信息。它们的数字化处理过程主要有三个步骤：标本信息

的整理、录入及审核。标本信息的整理是指对馆藏标本进行普查，收集所有的原始信息

并记录标本的保藏状态、保藏方式、保藏位置等内容；标本信息的录入是指将整理时收

集和记录到的标本信息录入到相应数据库中；标本信息的审核可分为录入人员的自我核

对、专家的审核及数据管理人员的审核。前者主要核对由于录入者失误所造成的信息失

真、缺失及偏差，后二者则主要检查录入的信息是否符合科学要求、是否符合项目要求、

是否按既定进度进行等。 

标本数据信息的整理、录入及审核可能会因类群的不同而有一定差别，但其基本原

则是统一的，即全面而真实地反映标本的实际情况。根据以往的工作经验和教训，我们

认为规范化的整理、录入及审核将有益于各项工作的顺利进行，因而将主要的工作内容、

要求及工作细则详述如下（以动物所工作流程为例，供大家参考）： 

 

1 动物标本规范化整理、录入及审核的类型与工作流程 

我们根据专家参与的程度，将标本信息的规范化整理、录入和审核分为三种方式，

并对管理人员如何协助专家更好地完成工作做了较详细的工作流程设计： 

1.1 无专家参与 
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1.2 专家部分参与 

此流程仅供各成员单位的专家参考。专家根据自己类群的特点及工作习惯对流程进

行变更。 
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1.3 专家独自完成 

此流程仅供各成员单位的专家参考。专家可根据自己类群的特点对流程进行采纳和

变更，甚至舍弃。 
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2 动物标本信息的整理 

标本及其信息的整理是指对馆藏标本进行普查，收集所有的原始信息并记录标本的

保藏状态、保藏方式、保藏位置等内容，同时对一些受损标本进行适当的保护性复原。

标本信息中，标本的原始文字信息主要体现在采集记录本、标本的标签以及入馆记录本

（俗称“大帐本”）中。整理过程中，应全面收集并整理以上材料，并通过查阅各种文

献资料或与专家的交流对一些字迹模糊、地名不规范、时间不明确等信息进行更正或补

充。在采集原始信息时要遵循全面、准确的原则，尤其在对时间和地点等信息进行记录

时需更加仔细。目前动物所采用的主要工作流程是，先将标签信息及标本的保藏状态、

保藏方式和保藏位置等抄录在“标本信息记录表”中，再通过大帐本和采集记录本等补

充其他信息，最后将这个信息表送交专家进行核对。在专家的指导下，对于一些异常的

原始信息，包括物种名、标本号、人名、地名、寄主名称、采集地信息等进行校正。“标

本信息记录表”需要永久保存，作为数据查找、备份和校错的原始依据之一。 

在进行标本整理时还须注意以下内容： 
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 各个类群按所制定的标准对标本分级，至少要区分为模式标本和普通标本；并可进一步按

标本质量、标本信息完整性、保藏状况等再分级。 

 脊椎动物整理主要完成信息标准化、对可修补的残损标本的修补、对不可修补标本的标注、

核对卡片、目录（大账）、采集本与标本的一致性、核对标本分离部分（如兽类骨骼和皮

张分别保藏的情况）的一致性。 

 鱼类标本目前一般仅在标本上有一个记录标本号的竹签，因此核对卡片、目录（大账）、

采集本与标本的一致性显得更为重要。另外，鱼类标本有时在一瓶中有不同物种的情况，

因而需要分瓶。最后，应对过去的一些劣质标本瓶（瓶口不严等）进行换瓶，每个标本瓶

中的每号标本尽可能加一个耐液浸的标签，并在标签上标注全部采集信息。 

 整理后的标本必须按相应类群的学科规范制作（如针插、整姿等）； 

 玻片（液浸）标本若每片（瓶）有多个个体，应保证每片（瓶）只包含一个物种，且所有

个体应属同一采集时间和地点，并具准确的个体数；这样的一片（瓶）为一号。 

 每号标本要加一个计算机打印的标本号签； 

 每号标本均须有采集标签，并以适当的方式与标本保存在一起；对于不规范的旧标签，应

保留原标签，并添加相应的新标签，新标签应对旧标签的信息进行标准化处理。 

 所有动物类群的模式标本标签均须要有明确的标识，按国际惯例正模用红色标签，标注

“Holotype”，配模用蓝色标签，标注“Allotype”，副模用黄色标签，标注“Paratype”；其它类

型模式标本待进一步统一。 

 整理的标本应鉴定到属或种，对于部分标本暂时不能鉴定到属的，必须鉴定到科，并说明

情况和研究现状，供研究人员和共享使用人员参考。 

 标本鉴定信息应与标本一起完整保存，对不规范、手写难以辨认的鉴定标签应添加计算机

打印标签，该标签制定不同类群的标准格式，并加注“鉴定人”项。 

 尽可能对不规范、手写难以辨认的记录，包括地名、人名、有疑问种名，进行收集记录，

以便汇总成册 

 所有新制标签均应不改变原有数据的内容和性质，只是补充、完善和标注新旧名称等。 

 以计算机打印条附在标本上为准（脊椎动物）或计算机打印标本号签（昆虫和无脊椎动物）。 

 

3 动物标本信息的录入(含图像采集) 

目前我们采用的录入系统是《动物信息系统 2.2》，主要有两大部分，即标本信息和

物种信息，共 10 个录入界面。标本信息为主要的录入界面。对于物种信息，我们目前
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仅要求填写基本物种信息，模式标本的物种还须填写原始文献名称及出处。该系统的具

体使用方法可参见《动物信息系统 2.2》使用手册或软件中的帮助。 

为了保证标本基本信息的完整性及实用性，我们希望标本的所有信息均能体现在录

入系统中，尤其是一些重要的基本信息不能为空白。它们是馆藏信息（物种编码、标本

号、标本属性、保藏方式、保藏位置、保藏状况、标本馆名称、标本来源、鉴定人、鉴

定日期）、采集信息（采集国家、采集省区、采集县市、采集日期、采集人）和物种信

息（拉丁动物科名、拉丁动物属名、拉丁动物种名、原始文献信息、物种定名人和时间、

科以上分类信息）。其中馆藏信息和采集信息是在录入系统的“标本信息”界面中录入，

大部分物种信息在录入系统的“物种信息”界面中录入，另外科以上分类信息需要在“科

名库”界面中录入。需要注意的是，所有录入的同类型数据必须统一录入格式，例如时

间的录入格式等。 

 

3.1 文字信息 

3.1.1 标本信息 

标本信息主要是指所有跟随标本的原始文字记录，根据不同的信息记录状态可分为

大帐信息、采集本信息、卡片信息以及标签信息等。它们是数字化标本馆的基础支撑信

息。标本信息录入就是对这些写在纸上的原始记录进行收集并转变为数字化信息。以下

是录入时的必填数据项： 

 标本号 

 拉丁动物科名 

 拉丁动物属名 

 拉丁动物种名（如未定到种可写 sp.） 

 采集国家 

 采集省区 

 采集县市（或山脉、河流、地点） 

 采集日期 

 采集人（1980 年以前标本可以使用“不详”，地方来源标本可以使用“native coll.”） 

 标本属性（是否模式标本等） 

 保藏方式 

 保藏位置 
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 保藏状况 

 模式标本必须包括原始文献信息 

 

3.1.2 文献信息 

文献信息主要是指与馆藏标本相关的文献，其中模式标本的原始文献为主要收集对

象。 

文献名称及出处的录入是在程序中各类群物种信息库界面下的物种信息选项中填

写。具体操作是：进入物种信息编辑的卡片状态后，再进入“分类系统与引证”子选项。

在此选项下将收集到的文献名称及出处录入在“原始文献”或“重要参考文献”的编辑

栏中。录入格式以“动物志”的要求为准。 

收集到的文献无论是什么形式，最终都要整理成以文献题目为名的 PDF 文件。在

动物志上发表的文献，它的 PDF 文件可以只包括相关内容的篇章和所在动物志的封面，

其文件名为该动物志的卷册名。所有的 PDF 文档单独保存在独立于目前使用的数据库

软件之外的文件夹中。 

 

3.2 多媒体信息 

目前多媒体信息主要是指图像信息，多为标本的照片。为了更好地将图像信息与文

字信息链接起来，我们对图像信息作了统一的规定，如下： 

 图像以“组”为计量单位，每组的张数由专家根据各类群特点确定，原则上要求每组图像

应该具有分类学上的参考意义和价值。 

 当遇到标本与标签不能在同一画面中同时清晰体现时，应该单独为标签拍摄一张照片。要

注意标签中应包含定名签。 

 图像以标本号为文件名，缀以“-1、-2、-3…”区别同一号标本的不同图像。 

 照片保存格式为“JPEG”，像素至少为 2560×1920。  

 每张图像都要有详细的记录，至少包括 ID（物种代码）、中文种名、拉丁种名、标本号、

科名、保藏位置以及备注等。 

 建立“标本图像信息记录表”，该表必须包括上交数据库中已录入的所有物种，若某物种

因特殊原因无法完成图像采集，则该物种的图像采集记录为空，并在备注中说明无法采集

的原因。备注中也可说明标本的属性等信息（建议在 excel 中进行记录，见样表）。 

 普通标本每个物种提供一组图像。  
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 模式标本每号标本提供一组图像。 

 若以标本扫描的方式获得标本图像，则扫描精度不得低于 600dpi。 

 拍摄主体应不小于图像总画面的 1/2。 

标本拍摄属于静物拍摄，因此拍摄时的光线、背景以及构图是影响照片质量的主要

因素。标本拍摄时的光线以白光最佳，要避免出现阴影，标本体色与背景颜色的反差要

大，在图片中严格避免出现无关内容。如果遇到较小的标本（体长小于 0.5cm），建议采

用显微拍摄。图像的保存是独立于《动物信息系统 2.2》的。保存图像信息的文件夹应

以类群名命名。昆虫建议以科名命名文件夹，文件夹名称为 “拉丁科名+中文科名”。 

 

4. 动物标本信息的审核 

标本信息的审核根据人员可分为录入人员的自我核对、专家的审核及数据管理人员

的审核，也可根据工作深度分为一般性审核和详细审核。 

录入人员在进行录入时应不定期进行自我核查，避免由于工作失误，例如笔误，造

成的信息失真、缺失及偏差。数据管理人员必须周期性的备份数据并进行数据审核，避

免录入数据中出现不符合项目要求的内容。建议，审核周期每个月进行一次一般性数据

审核，每个季度进行一次详细审核。图像信息以季度为周期进行审核。在整个整理、录

入及审核过程中，专家要不定期的对数据进行普查或抽查，避免录入数据中出现专业性

知识的录入错误。 

需要特别注意的是，每次上交数据前必须进行详细审核。为了使审核工作切实起到

查漏补缺的作用，动物所针对不同类型的数据规范了基本的审核内容和方法。 

 

4.1 文字信息 

4.1.1 标本信息 

标本信息的审核主要分 5 个步骤：前期准备、筛选数据、查错并记录、总结。以下

各个步骤主要针对数据审核人员： 

前期准备 

步骤 操作方式 

提取需审核的数据文件 拷贝《动物信息系统 2.2》中 works 文件夹下的 a01、a02 相关文件（不同后缀

代表不同类群：c 昆虫、n 鸟、s 兽、w 无、y 鱼、z 两爬） 

清除无用信息 启动 Foxpro 程序，用“pack”命令彻底删除已删除记录 
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数据格式转换* 将上述文件在不丢失信息的前提下转化为审核人员熟知的文件格式，建议转换

为 access 文件类型 

注：“*”视审核人员习惯而定的操作 

  

筛选数据 

步骤 操作方式 

选择指示数据项 从必填数据项（见前述）中选择可以区分数据是否整理的选项作为指示数据项，

如保藏位置有记录即表示该标本是整理过标本，应该对其进行审核 

提取审核数据 根据指示数据项筛选出将要审核的数据 

 

查错并记录 

步骤 操作方式 

选择查错对象 根据必填选项（如前述）选择将要进行审核的项目 

查看对象中的错误 对查错对象进行排序*，筛选出空白记录、不规则记录以及不正常记录等其他不

符合要求的记录 

记录错误 记录上一步骤中筛选出的错误记录 

分析其他选项 重复前三步 

注：“*”由于录入形式的不规则会使排序无法达到预期目标，因此在录入时应严格按统一的录入原

则进行录入 

 

总结 

步骤 操作方式 

分析出错原因 在记录错误的文件中说明这些纪录被筛选出的原因，并指出更正方案 

更正错误 与管理人员或录入人员协商解决录入中出现的问题；若不属于录入错误，与

专家讨论解决方法 

 

4.1.2 文献信息 

文献信息的审核主要包括两部分。首先，文献的保存文件格式是否为 PDF，文件名

是否为文献题目，文献内容是否完整，字迹是否清晰；其次，在《动物信息系统 2.2》

的物种编辑表中可以看到完整的符合要求的文献名的记录。 
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4.2 多媒体信息 

此处只针对图像信息的审核作说明。图像信息的备份必须含有“图像信息记录表”

的电子版和文本材料。图像信息的审核从三方面进行。 

4.2.1 图像的质量 

这一层面的审核需要相关专家的参与。当拍摄人员按要求完成拍摄任务后，专家需

察看照片的质量和效果。对不符合要求的照片，专家应指导拍摄人员重新拍照。当照片

的质量和效果达到预期目的后，专家应在文本材料的“图像信息记录表”上签名。 

4.2.2 图像的格式 

这一层面的审核由数据审核员进行。主要审核照片的命名是否以标本号为标题，且

后缀为“-1、-2、-3…”以及照片保存格式是否为“JPEG”，像素至少为 2560×1920；  

4.2.3 图像信息与标本及物种信息的匹配 

这一层面的审核可主要由数据审核员进行。其步骤和方法参见下表： 

步骤 操作方法 

提取每个图像的名称 将图像的名称全部提取出来（有小型程序可简化操作） 

审核“标本图像采集记

录表”的准确性 

将图像的名称（前一步提取的结果）与“标本图像采集记录表”中记录的标

本号进行比对，查找“标本图像采集记录表”中遗漏的或多余的图像的名称。

方法：可将两个记录表单都转变为 access 文件，利用 access 查询选项中的对

比功能进行筛选；或在 excel 下用宏命令查找。 

确定有图像的标本记

录 

通过上一步骤，将原“标本图像采集记录表”中多余记录或遗漏图像名称，

总结成表并在日后返还给管理人员。 

审核图像采集标本记

录与物种信息的匹配 

将录入数据中以核对的物种代码与经过上一步骤的“标本图像采集记录表”

中的物种代码进行比对，查找“标本图像采集记录表”中遗漏的或多余的已

核对物种。 

确定有误的图像信息 通过上一步骤，将原“标本图像采集记录表”中多余的或遗漏的物种代码总

结成表并在日后返还给管理人员，日后进行补充拍照或补充核对标本信息。

以上动物标本规范化整理、录入与审核的主要内容、要求及工作细则，将伴随着数

据库工作的不断深入而做出进一步的调整和完善。 


