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档案数字化建设与企业档案管理研究
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摘      要  ：   互联网信息技术的优势已经融入各行业，并进一步提高工作效率。数字化时代是指以数字技术为基础，通过信息化手

段对传统产业进行升级和改造，实现数字化转型和创新的时代，其主要特征是科技的不断进步、消费者需求的变化和

产业竞争的加剧。《中华人民共和国国民经济和社会发展第十四个五年规划和2035年远景目标纲要》提出，要迎接数

字时代，激活数据要素潜能，加快数字化发展建设数字中国。公路档案在推动经济发展、服务民生方面发挥着重要作

用，在数字中国建设的大背景下要积极引入大数据管理模式，提升共享能力，实现公路档案管理的转型升级，以新模

式新动能更好地服务中心大局、服务人民群众。
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Abstract   :   The advantages of Internet information technology have been integrated into various industries 

and further improve work efficiency. The digital era refers to the era of upgrading and transforming 

traditional industries through information technology as the basis of digital technology to achieve 

digital transformation and innovation, and its main features are the continuous progress of science 

and technology, changes in consumer demand, and the intensification of industrial competition. 

“The Outline of the Fourteenth Five-Year Plan for the National Economic and Social Development 

of the People’s Republic of China and the Vision 2035”proposes to embrace the digital era, 

activate the potential of data elements, and accelerate digital development to build a digital China. 

Highway archives play an important role in promoting economic development and serving people’s 

livelihood, and in the context of the construction of digital China should actively introduce the big data 

management mode, improve the sharing capacity, realize the transformation and upgrading of highway 

archive management, and better serve the overall situation of the service center and the people with 

new mode and new momentum.
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引言

近年来，我国社会经济的快速发展和科技水平的不断进步，促使人们越来越重视档案信息资源的开发利用。档案数字化建设作为档

案信息化建设的一个主要内容，必然要在全国范围内逐步全面铺开。对于企业档案而言，在当下许多发达地区已基本实现了档案的数字

化建设，但一些欠发达地区基层的企业档案数字化建设尚未真正展开，导致了信息化建设不规范、档案信息质量参差不齐、信息安全管

控不到位等问题的出现，直接影响了企业档案信息化工作落地见效。为此，加快推进基层企业档案管理数字化建设进程显得极为必要，

做好前期准备工作更为急迫。

一、概述

（一）档案与数字化概述

档案是机关团体、企业单位开展各类业务活动直接形成的原

始信息和原始凭证，也是其核心的信息资源及重要资产。《中华人

民共和国档案法》对档案的基本含义解释为：“档案是指过去和

现在的国家机构、社会组织以及个人从事政治、经济、科学、技

术、文化、宗教等活动直接形成的对国家和社会有保存价值的各
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种文字、图表、声像等不同形式的历史记录。”档案传输借助的

媒介各式各样，一方面通过记录形式辨别差异，例如文字刻铸、

图表绘制、声像摄录等；另一方面通过直读、机读等阅读方式表

达，还可以利用载体形式的不同特征进行传输，例如在竹木、纸

张、布帛、金属片等载体表面记录信息。

随着社会科学技术逐步发展与提高，档案的内容、类型、形

态、载体也随之不断演变。国内外的档案经历类似的演变阶段，

即从最开始以自然物作为记载材料，随后演变为以纸张为记载材

料，后来演变为光盘电子数据等各类新型记载材料为主的档案。

数字化是通过新型数字技术将不同信息转换为数字信息，并

借助数字科技打造数字管理体系，生成相应的数据资产。数字化

的本质在于加速资源整合，利用互联网、大数据、人工智能等技

术信息系统、传感器、机器视觉等技术将物理世界中的数据进行

转换，统一处置、研判实现合理高效的利用价值。

档案的数字化，是将纸质档案文件利用技术手段转化为能够

保存在光盘或档案管理系统内，并可以在计算机系统内广泛应用

的数字图像、视频的加工过程。伴随着计算机技术、扫描技术、

数据库技术以及存储技术等各类技术运用的更新迭代，诞生了一

种全新的档案信息业态，它通过将不同载体的档案资料以互联网

形式连接将其转换为数字信息，通过数字化模式进行留存，运用

计算机系统加以集中处置，在有序结构的档案数据库内精确、高

效地实现数据共享。

（二）档案数字化建设要点分析

1.文书电子档案整理

对于企业来说，在其日常经营管理过程中，各类的文书档案

产生量极为庞大，保证档案信息的管理效果较为关键。首先是内

部文件。依照不同部门、不同保存年限、不同保密等级等进行分

类整理、保管，同时做好数据备份工作。这样，即使一个服务器

出现问题，仍有备用服务器与云端服务器保存了相应档案信息。

为此，建议组建相应的档案管理系统，做好分类整理工作，提供

更多的服务条件，确保文书档案文件目录及时更新，为后续查找

与应用提供方便。其次是外来文件。档案管理人员需定期对外来

文件进行收集与整理，并做好相应的数字化扫描工作，确保档案

信息可完整上传至云端。

2.科技电子档案整理

对于某些生产型与研发型企业来说，在其日常运营环节涉及

的技术类文件数量较多，例如设备图纸、组织方案等，需依照科

技档案的种类做好分类与归档工作。对于较为重要的设备、技术

方案等应及时展开档案存储，完整扫描相应档案信息，例如购置

合同、设备配置清单、保修细则等，将多种信息上传至云端平

台。为进一步保证档案资料的安全性，建议以 U盘存储、光盘

刻录等方式同步展开备份工作，进而起到双重的档案信息保护

作用。

3.会计电子档案整理

对于企业来说，其财务信息需及时展开数字化档案建设工

作。首先是工资单。需确保所有员工信息完整记录于档案，并应

进行实时更新，明确每个员工的部门、职责、工资、保险等。员

工对工资产生疑问，需确保档案查找的及时性，确保能够在第一

时间获取到合理解释，确保整个工资发放环节的透明与公平。其

次是在企业运营环节包含了诸多资金出纳内容。需及时将账本信

息存储于云端，保证数据化操作效果。所有的资金流通行为均应

进行及时记录与整理，对应的每一笔资金流动均能够在第一时间

找到对应部门与审核人员，并同步开展电子签名上传等工作，确

保账本数据的真实性与有效性。

二、数字化背景下公路档案管理的主要问题

（一）支撑要素不完善

一是认识有偏差。在公路档案管理工作中，对数据化管理的

大趋势认识不到位，仍习惯采取以纸质档案管理为主的模式，新

技术应用不足，难以实现档案管理模式的更迭。加之资金投入不

足、人才引进培育不足，进一步影响单位档案管理信息化建设进

程及质量。二是重视程度不够。公路管理部门技术支持不到位，

大部分档案数据化建设的软件都是依靠购买，维护费用较高，安

全有隐患。加之很多单位的档案管理人员是兼职，无法专注于从

事档案数据化的建设，也在一定程度上限制了信息化整体水平的

提升。

（二）信息化系统标准尚未统一

公档案信息化建设标准尚未统一，各组织间的信息交流不畅

通，出现综合档案管理信息化各自为政的局面。尤其是在多头管

理、信息重叠的情况下，难以提高单位档案管理信息化建设效

率。上级公路系统的档案应用软件有的难以满足下级机关的档案

工作需要，造成了应用过程中的束之高阁。有的单位自己研发的

档案应用软件兼容性差、缺乏标准，难以实现互联互通。

（三）档案管理人员思想观念陈旧

在数字化时代，档案管理模式的创新，改变了档案工作的重

心，对档案工作者的岗位胜任力提出了更高的要求。一名合格的

档案工作者，除了要扎实掌握档案立卷、编目、鉴定等专业相关

的知识与技能外，还必须与时俱进地树立互联网思维，精通智慧

档案管理系统的操作技巧，以及运用大数据分析技术进行档案资

源开发。但是从目前情况看，部分档案工作者还存在思想观念陈

旧、创新动力不强的问题，在档案管理工作中习惯性地沿用传统

的方式方法，不愿意主动接受和尝试运用新技术、新模式。不仅

制约了档案管理效率和服务质量的提升，也不利于档案资源的开

发和利用，对整个档案事业的发展也造成了不良影响。

（四）管理职能转型不够

新形势下机关单位如何利用大数据进行资源的有效整合和利

用，进而更好地服务于数字中国建设，这方面机关档案管理仍处

于摸索阶段。同时，数字化环境下档案管理的方式、档案手段的

更新、档案人员的整体素质都提出了更高的要求，只有完备的支

撑要素才能更好适应管理对象的转变。但是，目前数字化管理不

论是从档案的录入、系统建设，还是数据库维护、技术支撑等方

面，机关企业大多都采用外包的方式，本单位缺乏自主开发和维

护的能力。这需要对档案数据管理加强顶层的设计和规划，更新
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档案管理体制建设，形成一整套的数据化建设思路和措施，更好

地释放数据化管理的潜能。

三、档案数字化建设与企业档案管理研究

（一）加强基础设施建设，构建发展型档案管理新模式

1.构建长效资金保障机制

以数字化建设为契机，推广“大数据 +档案”管理新模式。

档案管理部门要从业务开展需要出发，制定合理的档案管理信息

化建设方案。通过审批以后，上级部门划拨专项资金，用于支持

档案管理信息系统建设。除了前期投入资金用于采购信息基础设

施、安装档案管理数字化设备外，还应构建长效资金保障机制，

为后期的硬件维护、系统升级等提供资金支持。同时，还能支持

档案工作者专项培训的开展，对促进档案工作者职业技能的提升

以及档案管理工作的创新发展也是大有裨益的。

2.加强档案基础设施建设

为了实现数字档案接收、归档、编目、保存和查阅等相关作

业的快速开展，必须加强档案信息基础设施建设。建立统一的信

息管理平台，将档案管理信息系统与目前正在使用的 OA办公系

统、ERP系统进行无缝对接，打破部门之间的信息屏障，让各

类文档、资料可以做到在线传递、实时共享，这样就为文件资料

的及时归档提供了便利，有效解决了因为归档不及时而导致重要

资料遗失、影响档案完整性的问题。在数字档案的存储模式上，

要增加服务器，提高存储空间；如果有需要，还可以选择云端存

储模式。同时，还要重视档案库房基础设施建设，安装使用温湿

度智能监控设备，实时监管档案库房内的温度、湿度变化情况，

并通过控制通风系统使档案库房内的温度、湿度始终维持在比较

适宜的范围，延长纸质档案的保存时限和档案管理设备的使用

寿命。

3.做好档案管理技术推广

构建发展型档案管理模式，必须注重新技术引进和推广。以

档案存储为例，在数字化建设背景下，数字档案以指数级增长，

对本地存储服务器带来了较大的压力。一味地增加服务器数量除

了导致档案管理成本上升外，也会因为服务器不兼容或突发故障

而影响数字档案的安全性。近年来，云技术的成熟发展为档案存

储提供了一种新路径，云存储逐渐成为未来数字档案存储的一种

主流模式。在档案管理中引进云存储技术，通过付费租赁云服务

器的方式，将珍贵档案上传至云端进行保存。相比于传统的服务

器存储模式，基于云端的数字档案存储，不仅可以提供足够大的

存储空间，还能发挥信息技术优势，切实保障档案信息的安全。

（二）提升软件技术，建设信息资源共享平台

软件技术贯穿档案数字化建设的全过程，是档案信息化的核

心内容。这种全过程性体现在电子档案从录入归档到最终信息提

取应用的各个方面。现有的技术要适配各类实体档案的扫描和录

入。对于纸质档案，应做到高效率的智能区域文字扫描识读，保

证图像转文字的正确率；对于教学活动、行政事务留存的音像、

视频类档案，在软件管理系统中应当有专门的存储空间与标签标

记，对其进行转换数字格式、高清化等加工，为其生成时间、类

别、内容主题、相关人等检索关键词。这些电子化档案除了保存

在硬盘、光盘等存储设备上，还连接企业的局域网，供企业门户

网站采用，或在内网上开放给教职工，方便他们进行信息查询。

（三）以“大安全”构筑档案数据安全网络

“互联网 +”、物联网、云计算、大数据等新技术广泛应用

下，公路档案数据安全日益受到关注。《机关档案管理规定》必须

采取有效措施严防信息篡改、丢失、外泄。引入多项安全技术，

层层筑牢档案数据安全防线，全方位满足在权限设置、传输加

密、数据安全审查、数据风险评估监测、长期安全存储等方面的

监管要求。目前，在公路档案数据安全领域常用的技术有：一是

文件水印。水印的目的是保护电子文件的安全和提升企业形象。

水印设置支持使用 logo、图片，也可以手动输入文字作为水印，

并可以通过设定水印的坐标、角度、字体、大小、颜色、透明度

等属性，达到自定义水印设置的效果。二是文件传输加密。该技

术是确保文件不被非法利用的重要手段，只有熟悉密码才能进行

安全解锁阅读，通过对文件进行算法加密处理给文件穿上了一层

安全外衣，确保了传输过程中的安全性。这种“明文”到“密

文”转变的技术，已经广泛应用于文件传输中。三是文件存储加

密。电子文件安全存储是指确保存储在计算机或服务器上的信息

或数据不受意外或者恶意的原因遭到破坏、更改、泄露等。系统

从应用层出发实现对单个文件的加密，所有电子文件以密文的方

式存放，系统提供相应的解密机制实现电子文件的查看和利用。

如遭遇恶意拷贝，则原文无法利用。

结束语

综上所述，档案数字化建设与管理在企业运营过程中所起到

的重要作用毋庸置疑。从实际情况来看，纸质档案至数字档案的

转换，可将档案利用效率与质量进一步提升，进而帮助企业提升

自身的市场竞争力。为此，需切实落实相应的档案数字化建设与

管理措施，进而为企业的可持续性发展奠定坚实基础。
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