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引言

在大数据的发展环境下，将档案管理电子化是十分明智的举

措，能提升档案管理的工作效率，同时减少档案管理中档案的遗

失和损毁等问题的出现。在提升电子化档案管理的技术水平同时

完善管理体系，可以大大加强档案管理的力度。

1 档案电子化管理面临的挑战

1.1档案电子化管理人员技术水平不高

通过对目前档案电子化管理模式的现状调查发现了档案管理

人员在技术上存在着一定不足，主要体现在以下两方面，第一，

电子化档案管理系统的操作水平不足。操作水平的不足导致了电

子化档案管理的工作效率提升没有成效，影响了档案管理的进

程；第二，电子化档案管理的安全防范不足。这一点体现在对电

子化信息档案的安全处理中，技术人员没有掌握先进的防范措施

对电子化档案系统进行维护，增加了档案信息的安全隐患。

1.2档案电子化管理安全隐患

大数据环境下的档案电子化管理，在极大程度上提升了档案

处理的效率。但是这种将档案信息储存在网络系统中的方式，将

纸质的档案转化为数字信息，增加了档案信息存在的安全隐患。

电子化档案管理还要面临黑客的恶意攻击，一旦防范不当会造成

档案信息的泄露。如何确保电子化档案信息的安全，是档案电子

化管理中面临的一大技术问题。

1.3档案电子化管理系统不完善

由于档案电子化管理系统的引进时间较短，电子化档案管理系

统中难免仍存在不足。这种不足体现在管理制度的不完善上，系统

中档案管理人员自由度较高，存在对档案信息更改和泄露的隐患。

同时，在电子化档案管理的前期工作中，一旦在归档等流程中出现

错误，会为后期的档案处理工作带来一系列的不良影响。

2 档案电子化管理措施

2.1提升电子化档案管理人员技术水平

使用电子化档案管理，是符合大数据发展趋势的管理模式，

实现信息化的档案管理，可以减少工作人员在大批量的纸质档

案处理中的劳动力输出。信息化档案管理模式对档案管理人员

的技术水平的要求也不断上升，档案管理人员的技术水平决定了

电子化档案管理的顺利运行，从以下三点探讨提升电子化档案管

理人员的技术水平措施，第一，开展考评制度。可以对技术水平

高的管理人员进行奖励，利用考评制度督促档案管理人员提升自

身的技术水平，这种考评制度在当档案管理人员之间形成了良性

竞争，有利于管理人员之间互相学习共同进步；第二，在档案管

理系统中定期组建学习互助小组，邀请电子化档案管理的经验人

士进行相关经验的传授。对工作中遇到的的技术问题进行总结，

邀请经验人士对这些问题提出相关的解决办法，从而在短时间内

提升管理人员的技术水平；第三，引进技术水平高的档案管理人

员。这类技术人员不仅可以在进行电子化档案管理时在管理人员

中起到带头作用，还可以在日常工作中对技术水平不高的人员进

行技术帮扶，提升了档案管理人员技术水平的同时，还增加了团

队的凝聚力[1]。

2.2加强电子化档案管理的安全性能

大数据时代的特点是“技术水平的应用是以数据为基础”，

电子化档案管理也是如此。通过对纸质档案的扫描和归档，延长

了档案的保存时间，同时减少了原始档案管理中的劳动力浪费，

是一种便捷高效的档案处理方式。但是同样的，大数据时代下的

电子化档案管理也为不法分子盗取档案信息提供了可乘之机，增

加了档案信息泄漏的风险，通过以下三点探讨加强电子化档案管

理安全性能的具体措施，第一，完善各个从事电子化档案管理的

计算机的系统，对计算机中系统中存在的漏洞进行修复，避免病

毒和黑客利用计算机漏洞进行信息盗取行为；第二，安装杀毒软

件，定期对计算机中的病毒进行杀毒处理，避免实时性病毒和潜

伏性病毒对档案系统造成损害。同时对外接性储存设施进行严格

杀毒，外界设备是对其他计算机中的信息进行拷贝，再连接到电

子化档案管理的计算机上的，因此很可能会携带病毒，对外接型

储存设备进行杀毒，防止外部病毒对档案信息造成泄露；第三，

规范档案人员在电子化档案管理计算机上的操作，对不明链接提

高防范，防止病毒通过链接在计算机终端安装恶意程序，对电子

化档案形成隐患。

2.3完善电子化档案管理系统

根据有关调查显示，电子化的管理模式在档案管理中的引入

率已经占据现有档案管理模式中的76%，由此可见我国信息化社

会的普及程度。在这种大概率的占比情况下，对电子化档案管理

中出现的问题也有了更加明确的认知。以下从四方面提出完善电

子化档案管理体统的措施，第一，编制电子化档案管理人员行为

规范，利用所编制的行为规范对电子档案的管理人员行为进行约

束，严禁有损档案安全的行为出现，对篡改、更换档案的管理人

员进行严厉处理；第二，编制电子化档案管理的处理流程，在流

程中规定电子档案的处理细则和程序，令档案管理人员严格按照

流程进行电子档案处理，形成一体化的档案管理流程，提升电子

化档案处理的严谨性；第三，根据电子化档案管理流程对档案管

理人员进行明确分工，形成有条不紊的电子化档案管理流水线，

这样不仅能提升档案处理工作的效率，还能保证档案的信息安

全，防止发生在管理人员内部的信息泄露情况发生；第四，定期

开展电子化档案管理中遇到的问题的总结会议，在会议上对发现

问题的环节进行分析，找到出现问题的原因并提出解决办法，以

此实现对电子化档案管理系统的实时更新，不断进行电子化档案

管理系统的完善[2]。

结论

综上所述，在大数据的科技发展背景下，使用电子化的档案

处理系统可以提升档案处理的效率，避免劳动力的浪费。解决电

子化档案管理中遇到的问题以最大限度提升档案的安全性，避免

信息的泄露。时代在发展，面对档案管理制度，我们还应时刻保

持对科技的敏感，对档案管理进行不断完善。
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[摘 要] 大数据环境下，各行各业为了跟随社会发展趋势引进了信息化技术手段与原有处理方式相结合，以达到加快工作效率的目的，

电子化的档案管理也是如此。本文通过分析档案电子化管理中面临的挑战，提出相关处理措施，希望为从事电子化档案管理的有关人士提供帮

助。
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