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引言

如今，无纸化办公成为档案资源整合的一个大趋势，同时

也带来了机会和实施难点。无纸化办公主要是用于保存电子档文

件，相较于人员的纸质化办公，创造了极大程度的便利。无纸化

办公不仅可以作为网络运输工具，还可以用于人员阅览材料。作

为数据传输和资源整合的载体，方便快捷和高效提升工作进度成

为无纸化办公不可忽略的最大优势。

一、档案资源整合中的现状及问题

（一）空间资源

全国大部分地区还是沿用传统的档案信息整合模式即纸质

化办公，在资源整合过程中，随着工作业务量的增加，一系列问

题也相继出现。公司的档案资源与空间占用率成正比，即公司越

大，档案资源材料也越多，占用空间比率就越大，从企业的角度

来说，不管是人力还是空间资源都是一种不必要的浪费，也会造

成的一定的经济流失。

（二）人力资源

部分企业并未明确档案整合的人员管理，在繁杂的工作中，

档案文件在存放过程中，由于人员的储存和管理不当造成丢失、

受潮、放置混乱、导致工作反复，材料整合重复性高，工作效率

低等。部分大型企业就由于档案材料管理不当，造成公司整体工

作效率低下，企业损失重大。随着纸质化办公的缺陷问题出现，

为了更高效的工作，并且避免上述冗杂工作的失误，越来越多的

企业利用现代化技术的无纸化办公，采用电子设备的网上信息传

输和整理，最大程度的降低以上问题出现的频率，也对无纸化办

公的运营模式进行更深层次的研究和探讨。

二、无纸化办公

固有的办公模式通常是资源信息的传输和处理，这样的沿

袭方法在信息的处理和整合上比较单调，无法在一些特殊情况下

特殊处理。对于漏洞百出的纸质化办公的解决方案中，选用无纸

化办公作为一种自动化的办公系统无疑是科技进步的一项重大举

措。通过多元化的网络技术办公，可以让工作人员更好更快的进

行信息数据分享及团队协作，从而使数据整合和信息收集更加便

捷。办公自动化系统作为工作流的基础，运用现代化办公设备和

前卫的通讯方法及技能，即电脑和网络技术，快速、宽泛和全方

位的把信息进行保存运输、整合处理。在使用过程中，将所有的

工作以电子网络的流通方式去转载和运输，保证业务的高效准确

性。

随着办公自动化系统的逐步稳定发展，超前的技术和自动化

程度上升幅度之大是大家有目共睹的。新的科学技术发展出新的

特点，办公自动化系统可以在多平台同步运行，可以更高效地进

行文档信息整理、储存及运行。各单位和使用者的界面可自主设

置，进行分支系统管理运用，每个单位之间可互相协助，但也都

是独立操作。平台里的标准插件、数据和开发连接口可以快速便

捷地提供软件应用的开发。办公自动化系统的平台可以不是独立

存在的，相当于档案资源系统的一个多元化载体，两者之间有很

好衔接作用。

办公自动化系统从独立操作的方面来说，是一个独立的系

统，不同于其他，不能使用连接内部网络进行资料的查看和审

阅。如果要把办公自动系统和文件管理系统搭配使用，需将档案

管理的模板放在办公系统内，就要明确管理的目标对象，档案管

理系统的职责主要在于保管其中的档案并进行资源整合。使用系

统的时候需要注意的一点是办公管理系统不能进行直接导入，如

需要导入资料，可以在其中的档案系统模块中进行操作。

三、档案管理

利用无纸化的办公系统软件进行文档的管理及整合，关键

技术核心在于文书档案的管理。传统的文书档案管理模式是人工

进行手动整理，经常在录入的时候出现信息数据的错误，而且不

易察觉，等发现错误再去翻阅档案补漏，工作量繁重，造成办公

人员的工作量也很大，不能高效便捷地完成本来很简单的工作任

务。之所以会有这个问题的出现，是因为固有的办公系统和文书

档案管理是两个独立存在的两个模块，互无交集，现在的办公自

动化系统将档案管理放到里面，计算机系统导入的能力远远超出

人工统计管理的能力，而且在快速的过程中准确率也极高。避免

人工总是重复同样的管理工作，提供工作效率，为企业创造更大

的利润空间。

四、无纸化办公下档案资源整合构建的策略探析

上述通篇从几个不同的角度细致地阐明了无纸化办公系统资

源整合的建立方式及优势，其中特别说明的是办公系统和档案整

合之间的无缝衔接。在开发建立系统的过程中，整合档案资源作

为其重要的控制点，档案资源的整合也是信息系统管理和使用的

一个发展趋势。做档案资源整合主要是为了在档案信息中尽可能

快速、准确地找的需要的信息标的物，避免出现信息传输的过程

中断层，缺失和不集中等缺陷，利用现代的无纸化技术创造一个

良好健康的资源整合大环境。在办公自动电子系统中起到关键性

作用的，一个是电子文件信息，还有一个就是目录。通过目录引

索去查找需要的档案文件，一目了然，方便快速地将补充信息之

间填充到档案管理体系中。在日常的办公条件下，办公系统和档

案管理之间既是相辅相成，又是作为个体独立存在。在这个过程

中不再需要人工操作使用，就能实现数据的独立完整性。

文章在阐述了纸质化办公引发的问题后，提出用无纸化的智

能科技计算机网络办公，大大降低了企业在工作运行过程中出现

的弊端。通过无纸化办公可以有效提升办公效率，同时为自动化

管理打下良好基础，进一步提升自动化档案管理的建设水平。做

好无纸化办公的转型工作，可以实现企业档案管理模式的重组，

进而提高企业档案管理的工作效率，促进企业的进一步发展。
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[摘 要] 当今社会，提高管理水平不仅取决于信息化技术的逐步提升，信息化建设也起到了至关重要的作用。其建设作用主要是利于档

案管理的科学性和适用性，极大效率地形成一套体系。无纸化办公给档案资源创造了更好的平台，开展了信息整合的新模式。结合档案管理可

能出现的漏洞，提供具体化研究进行分析无纸化办公的依据和策略。
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