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现代档案管理制度下电子文件管理的问题和对策
史群方

保定市机关事业社会保险所

[摘　要]随着互联网的迅速发展，现代档案管理制度下电子文件管理成为重点与难点问题。由于传统纸质版档案管理存在

诸多弊端，加之当下互联网以及电子等方面技术的推动，电子文件是当下档案存放与管理的重要途径与方式。档案管理是一项

任务极重的工作，其中包括信息整合、真假信息筛选、后期存储以及安全管理等内容，传统纸质版档案存放管理任务量大、安

全性差以及工作人员审核工作量大等弊端，纸质版方案向电子文件转移是必然趋势，积极改革当下档案管理模式，以适应社会

发展，满足人民群众需求为目的，本文重点分析现代档案管理制度下电子文件管理的问题与对策，旨在不断改进电子文件管理

方式，适应当下社会发展。
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电子信息的快速发展与普及是电子文件管理的前提条

件，当下互联网发展迅速且电子文件管理具有诸多优点，纸

质版文件向电子版转移是必然趋势。现代档案管理制度下电

子文件管理存在不适应、发展缓慢、安全性等有待提高问

题，积极促进现代档案管理方式方法的改革，需要对电子文

件管理中存在的问题逐一排查和解决，以期达到高安全性、

强稳定性、高效率且方便快捷的电子文件管理方法。

一、传统纸质版文件管理的弊端

（一）任务量大，工作繁重

传统纸质版文件通常以编码排序的形式进行存放，对

于档案管理工作人员而言任务量巨大、工作机械重复出错率

高，文件查阅审核任务量大，这是传统纸质版文件淘汰的重

要原因。档案管理是一项重要且繁复的工作，通过人力进行

纸质版文件存放管理是一项巨大的工作量，大量耗费人力物

力，不符合当下互联网发展现状以及电子信息科技的迅速普

及，传统纸质版文件向电子文件转移是当下电子信息发展的

趋势。

（二）安全性差

国家档案法中明确将档案级别分为一级，二级及以上三

类，涉及国家机密的档案需要特殊保管且需极高安全性，传

统纸质版文件在管理过程中存在安全性差，存放时间有限等

弊端，由于档案资料内容繁多、加之存放年限长，纸质版资

料容易出现破损、污渍、泛黄等普遍问题，这对档案存放管

理是一项极大的考验，对于存放工作单位而言是一个极大的

工作量。

（三）存储空间不足且无法共享

档案资料繁复众多，纸质版档案文件管理过程中需要耗

费大量储存空间，而储存地方是规划好的，对于扩建增添存

储空间不易，且纸质版文件在进行搜查审核效率低，文件不

能二次编辑，也不能与其他工作内容实现资源共享，对于存

放时间久的档案资料很难实现快速对接与资源共享，办公自

动化、文件电子化能够在一定程度上解决诸多纸质版文件的

弊端，实现云计算，云储存，适应现代档案管理的新制度。

二、现代档案管理制度下电子文件管理的优缺点

（一）电子文件管理的优点

纸质版文件向电子版文件转移能够解决存储空间不足、

审核存储工作量大、纸质版材料容易损毁等一系列问题，由

于电子版文件能够运用云储存、云计算，拥有强大的储存空

间，能够容纳大量档案资料，不受空间限制。在档案信息搜

查过程中，电子文件能够通过计算机快速识别筛选，得到有

用信息，大大提高了工作效率与工作准确度，减轻档案管理

工作人员的任务量以及工作难度，符合电子信息快速发展的

社会现状。同时电子版信息具有存储时间长，实现二次编辑

等优点，解决文件对接与资料处理中的诸多问题，运用电子

信息的实时性，迅速性，实现资料共享，资料对接，缩短工

作时间，减轻人力物力，这是电子管理的优点。

（二）电子文件管理在当代档案制度下的弊端

电子文件管理是近些年来档案管理制度改革的产物，

具有一定的不适应性。受传统纸质版文件管理的影响，档案

局在进行电子文件管理上存在操作困难以及管理困难等问

题，电子文件管理需要强大数据库，同样需要电子文件管理

的专业人才。不断培养适合电子信息发展的素质人才，以为

电子文件的管理提供技术与实际支持，是电子文件管理不断

适应当代档案管理制度的必然要求。其次电子文件在进行管

理过程中存在一定的安全隐患，网络信息鱼龙混杂且安全性

有待提高，对于国家机密部不对外公布的机密文件而言，安

全性是重中之重。电子信息的迅速发展，出现例如网络中的

黑客，这是影响电子文件管理的一大阻碍，提升电子文件管

理的安全性是档案管理制度改革的关键所在。电子文件管理

过程中还受软件，硬件的影响，不断提高存储过程中软件硬

件驱动与环境稳定性，以实现档案文件的长久保存为最终目

标。

三、现代档案管理制度下电子文件管理的对策

（一）培养电子文件管理方面的素质人才

互联网的迅速发展为文件管理提供一条更新颖更便捷

的方式，文件管理的正式运行能够为档案管理工作提供巨大

的便利与更高的效率，由于电子文件云管理是新纳入文件管

理的一种方式，在文件管理过程中受技术性，实践性与互
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联网操作等方面的制约，培养文件管理方面的人才能够更

好地在现代档案管理制度下进行电子文件的管理，电子文件

管理过程中基础设施的布设，软件硬件的运用以及环境稳定

性的维护和保障需要一批电子文件管理方面的素质人才，档

案分类、防火墙的设置同样需要专业人士来完成，所以为解

决档案局中存在的电子文件管理弊端与适应性，人才导向与

牵引是重要方式。培养文件管理方面的素质人才不在多，而

在精。培养一批有实力，有能力且工作谨慎踏实的人才是关

键所在。在人才培养过程中，需要对人员进行适当筛选与评

价，留下一批能够适应复杂繁琐的文件管理工作的人才。首

先可以从国家档案管理局、地方档案管理局选择从事文件管

理工作的人员进行系统培训，使其能够熟练进行文档分类，

防火墙设置、网络环境稳定性维护等方面工作，其实可以在

档案局中不断拓宽人才范围，从而能够突破当下电子文件管

理过程中的不适应性及滞后性，能够更快适应互联网及电子

信息发展的速度。

（二）发挥电子管理过程中创新创造能力

由于当下电子文件进行管理过程中仍然存在存储时间

短、云储存安全性差的问题，档案局的文件管理方面人才要

不断结合其工作经验与工作心得，借鉴他国电子文件管理中

的优点与长处，取长补短，发挥创新创造能力，以达到电子

文件永久储存以及，云储存云计算安全性高，稳定性强的目

的，不断提升我国在档案管理过程中文件整合、文件筛选、

文件存储管理、文件调阅审核的高效性与安全性，拓宽电子

文件的虚拟储存空间，以技术为驱动，以文件管理更优更快

捷为导向，发挥创新创造能力，实现电子文件的长期安全储

存、筛选应用，共享编辑等一系列功能，建立文件管理强大

数据库，提升电子文件管理的效率与质量。人才的培养是电

子文件管理的首要任务，其次不断引导素质人才开拓创新，

开辟文件管理新天地，不断提升当下的文件管理效率和质

量。创新能力的发挥要建立在强大的基础与实践经验上，国

家要形成创新趋势，发挥创新引导力，在政策上国家可以给

予电子文件管理中创新方式方法经济和技术的支持，在文件

管理事业上投放创新基金，激发人才创新创造的积极性；其

次社会要大力倡导创新创造，推崇创新，形成创新创造新风

尚；最后个人要不断优化完善当下的电子文件管理方法，高

效率高质量是电子文件管理的最终目标。

（三）提升电子文件管理的安全性

网络信息鱼龙混杂，充斥着大量真假难辨的信息，同样

在文件档案管理过程中也存在真假档案的审核与管理，文件

管理安全性与真实性是档案管理的重点与难点问题，网络黑

客攻击数据库盗取信息的事件时常发生，这表明当下文件管

理安全性存在隐患，排除隐患，提升文件管理的安全性，需

要对数据库与文件库进行定时、定期的维护和保障，提升软

件硬件技术，设置多层防火墙，增添安全防护。其次要对网

络中不明用户、不明账号进行实时拦截与信息搜查，排除任

何可能威胁档案文件安全性的问题，加强管理局内部文件管

理安全性指导，对文件管理从业者进行定期的考核与培训，

增加文件信息的安全性与稳定性，排除外界的干扰，提升内

部技术支持，不断提升电子文件管理的安全性。电子文件的

安全性要从内部和外部考虑，首先内部技术支持需要人才驱

动与技术引领，培养维护互联网信息安全的技术人才，加设

多层防火墙，增加技术支持，通过创新方法，创新内容的引

入，排除档案文件数据库的安全隐患。从内部出发以提升从

业人员的安全意识以及公众维护电子文件安全性的意识为目

标，可以设置文件管理安全公益课程，向公众传播文件安全

的重要性，提升公众维护电子文件安全的意识与理念。文件

管理从业者要进行定期的审核与培训，提高员工工作认同感

与工作认真度，同时提高工作人员的安全意识与安全程度，

为信息安全提供坚实保障。

（四）规范文件管理方式

电子文件建立初期文件的分类整合和数据库建立是个极

其复杂的过程，但规范化的文件能够加快文件整合的速度，

同样能提高文件复查审核的效率，为文件的查阅、二次编辑

与资源共享提供便捷，规范化的文件需要统一格式，统一文

件保存形式与统一的文件检索名称，这样的文件是标准化且

合乎规范的，提升文件规范化与标准化，能够制约纸质版文

件混乱、繁杂的弊端，使得数据库中的文件清晰明了，内容

清楚明晰，增加办公效率，提升文件管理的效率和质量，符

合现代档案管理制度下文件管理的要求。设置文件管理的统

一标准与统一规模，对后续纳入文件档案的数据严格控制，

保证其标准与质量，其次要对以往数据库中的内容进行整合

编辑，化为统一标准与统一模式，建立一套标准化模式，以

适应文件管理的方式方法，增加检索效率和文件储存质量。

结束语

电子文件管理是现代档案管理制度下的必然趋势，提

升电子文件管理的效率和质量，需要从文件存储空间、安全

性、规范性，稳定性，高效便捷性等多方面、多维度出发，

采用适当的方式方法解决电子文件管理中存在的弊端，不断

适应互联网迅速发展现状，减少电子信息存储过程中存在的

滞后性和安全性问题，以达到文件高效，便捷，规范的目

标。
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