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浅谈大数据时代下的档案数字化管理工作
赵静

（辽宁省锦州市黑山县档案中心  辽宁  锦州  121400）

[摘　要]档案数字化是当前档案事业发展的重中之重，大数据时代下的档案数字化管理是档案管理工作的新课题。
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在当前这个大数据时代，在全球经济突飞猛进的大气候

下，档案管理工作走向数字化的要求也逐渐明显。档案管理

数字化的过程主要就是将档案传统的管理手段向科学的管理

手段进行转变。在这个过程中不仅需要以现代管理的基本理

论为基础，而且还需对档案理论的基本特点以及相互之间的

关系进行深入研究与分析，从而达到档案管理数字化的最终

目标。

文化事业从历朝历代都深受重视，它是记录一个社会一

个历史时期的活化石。在秦朝曾经的焚书已经给档案事业造

成了不可磨灭的损失，南北朝时期的战乱也曾经使档案事业

有着灾难性的浩劫。纵观历史，现今的和平时期对档案的收

集、管理、保存就显得尤为重要了。

一、档案数字化管理工作的现状

档案管理工作是一个长期的积累过程，并且有着缓慢性

的特点，它需要各级各部门对档案的收集、积累、保管有着

特殊的重视。在目前各地大力开展的档案管理的工作中，存

在着相应的工作阶段，每一个阶段都有自己不同的特点。档

案管理原则上客观的限制了档案在社会上的交流，具有一定

的封闭性，使得档案管理存在保管与利用之间的矛盾性。档

案管理工作的基本要求就是使档案具有完整性、安全性、科

学性、规范性、经济性以及数字化。

档案管理数字化是指运用电子信息技术手段对档案进

行管理的管理理论科学，以现代的管理方式与手段为基础，

利用现代化的科学设备与技术，管理员充分发挥自身的主动

性、创造性和积极性，进而对档案的管理从以往的传统管理

方式进行改革，让档案管理完成到智能化、系统化、数字化

的转变。根据当前社会经济的不断进步现状，电子智能化

技术也得到了突飞猛进的发展，特别是网络信息技术逐渐的

应用于各行各业的各个领域也使得社会的信息化程度不断提

高，档案管理工作也逐渐走进信息化、数字化，信息档案也

以多种形式呈现，并且数量在急剧增加。这些，都增加了档

案管理的难度与工作量，并且对于调取档案也有了更高的要

求。

二、档案数字化管理工作要求

要想真正实现档案数字化管理一要安全有效地做好电

子档案的收集与管理，以方便迅速的查阅档案，并且能够改

善档案管理的管理环境，还可以适当的减少存储的空间，对

档案原始材料管理起到较好的保护作用。二要对现有档案进

行系统管理。数字化管理的理论基础就是系统理论，要想实

现管理的数字化要求就需要档案管理部门彻底跳出固有的管

理模式，先构建一个相对较大的系统管理模式，以整体的观

念作为出发点，对档案数字化整个系统工程进行管理。涉及

到的每一个支点都是整体总部的一个构成部分，只有采取严

密、精准的系统工程才能对档案进行真正的数字化管理，才

能够充分发挥档案系统内每一个支点部门的价值，然后讲其

合理的融合，从而形成一个实之有效的整体，进而提高档案

数字化管理的工作效率。三要加强对档案数字化管理的重视

程度。各个地区、各个部门要对档案工作有足够的重视，把

档案管理工作做到认真严谨的管理作为地区、部门工作的不

可缺少的一部分。档案工作的主要目的就是通过管理相关的

档案原始材料，为社会的经济、文化产业、科学发展提供相

关的、可靠的、原始的资料与依据，进而为社会的进步与发

展提供有效地服务。档案管理工作虽然面对的是一系列不会

说话、没有色彩的原始资料，但就这些不动声色的材料才是

对社会、对国家、对个人的原始记录。因此只有不断加强对

档案的管理，对档案信息资源大力的开发，才能够节省相应

的人力与物力，从而获得更大的经济效益。

三、档案数字化管理工作原则

档案数字化管理工作的原则最主要的是外向功能，它能

有效地把一个部门所开展的工作全社会公开记录。因此一个

部门对于自身的档案数字化管理加以重视，使所做的工作得

以原始的更好的记录，为以后的工作发展做最原始的资料记

载。档案管理工作还具有服务性质的功能，服务是档案工作

存在的基础和主要价值，所以档案管理人员应该更加重视档

案外向功能的理论认识，通过收集和提取、保存档案资料这

种特殊性质的工作为社会做出应有的贡献。

在科学技术高效率、高质量运行的今天，档案数字化

管理工作需要在整体中再进行合理分工，在分工上再精准有

效的进行综合。简单地说就是实现档案数字化管理的整分合

一。档案数字化管理工作由档案的收集、整理、鉴定、保

管、统计、检索、编研、提供利用八个部分组成。在宏观

的角度上看档案数字化管理工作包含档案室工作、档案馆工

作、档案教育科研等。为了能够让档案数字化管理职能最大

程度的发挥，各级档案管理部门也要根据其自身本门的职责

职能制定每年具体的档案数字化工作目标，使档案数字化管

理的最终工作目标实现档案年限达到最高最佳的标准。这不

仅是档案部门工作应达到的方向与目标，也是对政府对档案

管理成果进行验收考核的依据。

四、档案数字化管理工作的重要性

档案数字化管理工作简而言之就是要更加科学的实现
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档案的自身价值。使档案实现自身价值的社会利用。将档案

信息所带来的经济效益、社会效益更大程度的发挥作用，让

全社会认识到档案数字化工作的重要及其相关的价值。档案

数字化、智能化，其输出的相关信息既要接受社会的检验，

又要被社会所利用。在充分利用档案数字化建设的进程中，

各级各部门不仅要加强对档案数字化科学管理的重视，数

字化、智能化管理体系中各部门的职责也要详细划分，还要

重视数字化档案信息输出之后社会各界对其的反馈。确保做

到档案数字化管理工作为社会服务、为当地经济发展保驾护

航、为国家创造良好效益。

档案资料由于历史年代不同，所采用的载体主要可以

分为文字记录的纸质档案与数据代码记录的电子档案。从当

前的情况看来，现存的绝大多数档案馆都以保存纸质档案为

主。又因为当前社会经济的发展，国家对民生、百姓生活的

重视使得有些档案的利用率较高，就不可避免地造成了纸质

档案的老化以及破损严重。因此要加强对纸质档案的保护，

对纸质档案进行去酸处理，增加纸质档案的耐久性成为当前

各级档案馆工作的重中之重。合理地改善纸质档案的管理环

境，使用防辐射、防尘、防蛀、防虫等结构建筑，使用先进

的科学技术，增加档案保护手段的现代科技化含量成为当今

档案工作面临的必然选择。一句话，实现档案数字化管理，

对档案进行电子化、智能化保存利用已成为当前档案工作必

不可缺的环节。

加强电子档案资料的保护，实现档案数字化管理最主要

的就是要避免各种因素带来的破坏，例如在档案传输过程，

保存过程中会受到病毒或者人为的破坏等。因此，要对电子

档案、数字化档案做好保护工作要做到电子文件迁移时对使

用环境做好复制与备份以确保电子文件的迁移工作有效完

成。另外还要使用再生性保护技术。电子档案如果来源于原

始的纸质档案，那么纸质档案做好保存于存档；如果没有纸

质档案为原始材料，那么要将电子档案事先备份到纸质或者

胶片上，以保证电子档案的资料内容完好。在使用电子档案

时要对相关的电子设备、文档信息进行加密、信息认证、防

火墙处理等方面的安全保障技术，用来保证使用信息时避免

信息遭到恶意的、人为的或者来自于不可预知的计算机病毒

的侵害、篡改、伪造等。如果电子档案以光盘与磁性介质为

载体形式，那么为了避免光盘和磁性介质变形破碎或者受到

物理或者化学形式的破坏，在保存时要适当的控制档案馆的

科学的温度、湿度，并利用科技手段防止外来磁场的侵蚀与

破坏。

五、档案数字化管理工作注意事项

档案数字化管理是新时期档案工作者面临的一项重要工

作，这项工作，周期长，要求严格，工作中也有很多事项需

要去关注。

档案扫描前要整理好需扫描的各类档案目录，对所有档

案按要求编制统一规范的档号，并确定相关的字段名和字段

类型。对模糊不清的档案进行特殊处理。因档案形成于不同

年代，载体、字迹复杂多样，字迹清晰度和纸张质量差异很

大，印章的色差也不同，所以在扫描前要根据档案的具体状

况，适当进行整理，视需要进行登记或作出标识，确保档案

数字化质量。在拆除原档案装订时，要注意保护档案原件，

页面需修整的要按规定执行。

工作人员必须佩戴工作证，非本场所工作人员或相关

人员不得进入。工作人员不得携带与本工作无关的存储介质

进入工作场所，随身物品统一存放于入口处；场地内禁止吸

烟，禁止存放易燃、易爆杂物和食品等物品；保持工作场所

清洁、干燥，切实做好防盗、防火、防潮、防尘、防鼠、防

高温、防强光等。日常管理员要随时检查档案数字化现场

安全、保密设施，发现问题立即报告，及时解决；工作人员

离开现场时，必须切断电源，锁好门窗；加强保密观念，每

逢节假日进行一次安全、保密检查，消除不安定因素；严格

遵守用户方相关的保护保密制度，未经批准，任何人不准将

档案原件、扫描后的电子档案带出工作场所，更不准私自摘

抄、外传档案内容；爱护设备，专人操作，确保档案绝对安

全。

档案管理部门的工作人员要经常到扫描现场检查、解

决、协调扫描过程中出现的各种问题。档案目录录入时可能

存在错误情况，需要仔细核对。对字迹模糊不清的档案，需

记录下来单独处理，或者建议扫描公司对这类情况特殊的档

案采用较高分辨率进行扫描。档案幅面大小不一，要选择采

用相应规格的扫描仪。扫描时，避免盲目追求速度，而忽视

质量，牢记扫描质量是最重要的。扫描后，要对图像质量进

行检查发现不符合要求的，要进行后期处理，去掉扫描纸张

中明显的装订孔、文件中明显的污垢等。

档案扫描装订后，在归还档案室时，要对每卷档案进行

检查，尤其是永久、长期的档案。

总之，当今社会，经济全球化，大数据时代各行各业鳞

次栉比，档案数字化管理工作更要适应形势，为社会进步保

驾护航。充分运用档案管理学原理中的理论知识加强档案数

字化管理工作，用科学的管理方式与方法对档案资料做好保

护与保管，为经济发展、社会进步，实现伟大的中国梦做出

档案人应有的贡献。
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