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怎样提高企业电子档案的利用率
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［摘 要］ 随着互联网时代的到来，档案管理工作也逐渐实现了电子化管理，使得档案管理工作更加便捷高效。而目前企业电子档案资源
的利用率不高，电子档案的存储无次序，缺少专业的电子档案管理人员等问题较为突出。因此，文章提出了提高企业电子档案资源的利用率的

对策，进而使企业电子档案发挥其 真正的价值，为企业员工带来便利，提升企业档案管理。
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随着互联网的飞速发展，信息电子化逐渐成为一种趋势。电

子档案的出现为档案管理带来了极大的便利，它也逐渐成为人们

获取档案信息的重要途径 [1]。尽管电子档案既快捷又高效，但

是受各个因素的限制，比如档案利用者的查询信息的能力、计算

机网络环境、电子档案管理等，企业电子档案的利用率难以得到

有效提升，因此，企业的档案管理人员应当加强对电子档案利用

率的研究和分析，以便提高企业电子档案的利用率。

1 电子档案利用率的主要问题

电子档案信息主要是与互联网连接，通过网络建立数据库，

将档案信息进行上传数据库，然后提供给档案利用者的电子档案

信息。就目前而言，大多数企业的电子档案信息类型主要有电子

文本、图像、数据、音频、视频等不同种类。而这些电子档案信

息是企业档案管理和档案利用的重要组成部分，在企业中不可或

缺。电子档案的利用率也逐年上升，备受人们的关注和青睐。但

是电子档案的利用率受各种因素的影响而不尽如人意。

1.1 电子档案不被关注和重视，处于闲置状态

经过科学的调查和研究发现，在许多企业中，电子档案的利

用率是比较低的，除了联网的电子档案利用率较高之外，光盘、

音频、视频等电子档案是被大多数人忽略的，常常处于闲置状态。

甚至有调查显示企业档案中的电子档案中，只有三分之一的人员

查阅或者浏览过，而剩余三分之二的人是没有利用过电子档案的。

这种对电子档案的不重视和不关注对企业电子档案的发展十分不

利，而且有悖于电子档案的快捷、高效和便利性。

1.2 电子档案管理缺少秩序

尽管企业电子档案发展迅速，给企业档案管理带来了便利，

同时也满足了电子档案利用者的愿望，能够通过网络数据库等方

式查阅相关的电子档案。但是问题也随之出现，电子档案的查阅

流程是十分繁琐而复杂的，有的时候利用者甚至会因为流程问题

而无法找到相关的电子档案。人们往往需要查询多个界面、多个

数据库，然后再进行进一步的查询才能得到相关的电子档案。电

子档那的无序管理，使得电子档案的查阅变得十分困难。

1.3 利用者获取电子档案信息的能力不足

电子档案是一种公共的档案资源，任何人都有权利去享受这

种资源，但是并不是每个人都有能力享受这种资源 [2]。利用者

获取电子档案信息的能力直接影响对电子档案的利用率，这种现

象可以从获取的档案信息的数量、档案信息的质量以及是否可以

合理的利用档案资源体现出来。企业电子档案的检索途径多样，

适合各类人群进行查阅，尽可能的满足不同的利用者对电子档案

的使用，但是收效甚微。

2 提升企业电子档案利用率的有效途径

虽然电子档案相比纸质档案更加便捷高效，电子档案管理逐

渐成为档案管理的一种有效途径，但是由于互联网的复杂性导致

了电子档案信息的复杂多样，如何提升电子档案的利用率已经成

为企业重点讨论和研究的主要课题。对于企业电子档案的利用率

的提升要从多个方面入手，切实解决利用率低的问题。

2.1 整合企业电子档案信息

对于电子档案信息的管理，要有针对性的进行整合。电子档

案信息要有一个统一的检索目录，企业电子档案应该同其他档案

信息一样，实现档案信息的有效连接，检索界面简单、易操作、

易理解，检索档案时关键点有提示信息，再进行下一步的操作，

为档案利用者提供十分便捷的检索方式。连接互联网的电子档案

信息的检索要实现有序化、统一化。针对复杂多变的网络结构，

能够对档案信息进行有效整合和管理，通过检索关键词或者关键

字进行查询，必要时可以提供人工引导，提高档案利用率 [3]。

2.2 提高档案利用者的档案信息检索能力

除了对电子档案的管理，另一种有效途径就是对电子档案利

用者进行有效的指导或者培训，以此提高电子档案的利用率。主

要体现在三个方面：第一方面要通过科学有效的培训，让档案利

用者了解并掌握各类电子档案资源和使用方法，保证使用者对档

案信息熟悉。第二方面是加强电子档案的检索方法的培训，掌握

如何利用计算机对电子档案进行检索、如何进行档案的下载等，

提高对电子档案的利用能力。第三方面是设置专门的电子档案咨

询平台，利用专业能力突出的人员来为电子档案的利用者解惑答

疑。

2.3 加强电子档案管理软硬件升级

电子档案的发展和扩大以及档案利用者的增多，对电子档案

的软硬件也提出了更高的要求 [4]。近年来，电子档案的数量和

质量逐年提升，而计算机无论从软件还是硬件上都要满足响应的

要求，例如运行速度、连接打印机、扫描等，软件上要满足检索

功能要求，能够快速的帮助档案利用者检索到档案信息。此外应

当针对电子档案信息的使用情况来扩大企业网络，企业网络在企

业内部随时随地能够快速高效的查阅档案信息，实现资源共享。

总之，企业电子档案的利用率是企业与时代共发展的一个重

要标志 [5]。企业要通过不同的方式和不同的手段来提高电子档

案的利用率，保证电子档案的利用者能够便捷高效、科学合理的

利用电子档案信息，从而真正发挥电子档案的作用，为企业的数

字化建设增光添彩。
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