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引言
随着我国经济实力与科技实力的提升，我国高校的档案整

理工作以及朝着数字化的模式发展，高校档案扫描便是高校档

案数字化工作任务中最为关键的一环。高校的档案扫描工作通

常是以目录的建设为基础。同时档案扫描与档案的输出利用有

着紧密的连接。随着社会发展不断进步，档案扫描工作开始受

到高校的广泛重视，越来越多的高校开始重视起来档案扫描工

作。与此同时，高校的档案扫描工作也出现了各种问题，需要

高校及时解决，以此保障高校档案工作顺利开展。

一、高校档案的扫描分类
（一）按扫描人员来分类

扫描分类是高校扫描操作流程中的首要步骤。扫描分类的

方式众多，需要高校根据实际的工作情况来选择相对应的分类

方式。首先，高校的扫描分类工作可以按照扫描人员来完成。

部门高校的发展周期较短，因此高校往往面临着任务量庞大

的扫描工作，面对此情况需要高校将档案扫描的工作承包给外

接公司。然而，由于部分高校处于档案扫描经费的考虑，高校

仅将部分档案扫描工作分配给公司，将一部分档案扫描的工作

划分到了学校学生和相关工作人员的手中。这便是按扫描人员

来划分的实际内容。两种档案扫描方式都有着自己的益处和弊

端。比如，高校将档案扫描工作承包给外接公司后，外接公司

的档案扫描速度较快是主要的优势。然而，由于外接公司的管

理模式有着独特性，导致了档案的实体保存、信息安全等工作

存在隐患。第二种方法是将档案扫描的工作交给学校的工作人

员以及学生来完成。此种方式的优势在于将档案扫描得的资金

进行了节约。然而，其弊端在于增加了学校工作人员及学生的

工作任务量，并且此种方式的档案扫描速度较慢，工作效率较

低。同时，高校的学生具有流动的特性，学习会在档案扫描技

术的培训环节浪费大量的人力物力。

（二）按档案实体来分类

按照档案的实体种类来进行扫描划分是一种常见的方式。

在高校的档案扫描工作中，最为常见的档案扫描实体便是纸质

类的档案。纸质类档案的尺寸的大小以及规格上存在一定差异

性。第二种档案实体是实物类的档案。实物类的档案通常是指

证书、奖杯、奖状等实物。实物类档案在扫描的过程中会遇到

一系列的难题，需要扫描工作人员进行相对应的调整。在扫描

实体的过程中，档案扫描人员可以借助现代信息技术的手段来

完成扫描，比如在扫描年代久远的照片档案时，扫描人员可以

借助新型技术将其扫描转化为电子格式，以供应用保存。

（三）按档案密级和保管期限来分类

通常来讲，高校的档案密级有三个等级，分别是秘密、机

密，以及绝密。按照档案密级来进行档案扫描工作时，扫描工

作人员需要给予高度的重视。由于档案的隐私性和秘密性，扫

描人员需要保障档案扫描过程中的信息安全，确保档案的信息

内容不会得到泄漏、传播。按照档案的保管期限来进行划分，

可以将扫描的档案划分为短期、长期和永久三个类别。

二、高校档案扫描的流程
（一）扫描的准备阶段

扫描准备阶段是扫描工作开始的前期阶段，需要档案扫

描人员将扫描的场地进行准备，同时明确下来相关的扫描工

作人员，并且将档案扫描需要运用的设备进行准备。高校档案

扫描的场地需要具有独立性，以此来确保档案扫描工作的保密

性，使档案的信息安全得到保障。在对档案扫描的场地规划设

置上，高校需要进行严格的把控。档案扫描场地需要拥有全场

无死角的监控，同时将扫描场地的网络信号进行屏蔽。并且，

人员需要凭借相关证件才可以进入，闲杂人等无法进入档案扫

描的场地。其次，高校需要将档案扫描的工作人员进行培训。

通过档案扫描的培训，可以确保工作人员在扫描的档案的过程

中无法发生问题，尽可能地规避掉档案扫描出现的安全问题以

及质量问题，还可以保障扫描档案的信息内容无法得到泄漏。

档案扫描的工作人员在进入扫描场地时需要将身上的电子设备

拿出。同时，需要保障高校档案扫描场地内的整洁和安静，确

保档案扫描工作顺利完成。档案扫描的设备众多，因此高校需

要安排足够的工作人员来确保扫描设备的安置。高校需要准备

多个规格的扫描设备，确保不同种类档案都可以得到有效的扫

描。

（二）扫描阶段

在档案扫描正式开始时，档案扫描的相关工作人员首先需

要完成的工作任务便是扫描档案的接受。在进行扫描档案的接

收工作时，扫描工作人员需要在现场进行当面确认，以此来保

障档案的数量得到明确。同时，扫描人员需要将交接单进行正

确的填写。在交接单中需要注明呈现档案移交的日期和交接人

信息。一旦在档案接收的过程中发现档案实体出现损坏时，扫

描人员需要将其进行备注说明。当档案接收工作完成后，档案

扫描人员需要完成档案的检查工作，将档案案卷进行检查。扫

描人员需要仔细地完成档案检查的工作，其中包括档案盒上所

标出的各项信息，同时将其与档案盒内的实际信息是否一致，

将错放误放的问题及时找出。同时，扫描人员还需要对档案卷

内的文件内容进行检查，并且仔细审查是否信息是否对应。扫

描人员还需要对扫描案卷的实体进行检查，检查的内容包括实

体是否发生了破损、散页、污渍等问题。一旦在档案检查过程

中发现了问题，扫描人员需要及时地与上级进行联系，并将其

合理地解决，并且将无法解决的问题进行明确的责任划分。随

后扫描人员需要将扫描工作进行完成。在扫描档案的过程中，

扫描人员需要注重最为主要的问题便是保障扫描档案的质量。

同时，为了确保档案扫描的效率，扫描工作人员尽可能地不要

将等待扫描的档案进行装订，以此来提升扫描效率。当扫描的

档案出现问题中缝太紧等问题时，扫描人员可以相对应地进行

拆卷的扫描操作。最后，扫描人员需要完善档案扫描后的整理

工作，确保档案及时地放回档案盒内。

结束语
总之，档案扫描是高校档案管理工作的重要内容，高校需

要将档案扫描的每一个流程进行完善，保障档案扫描工作的效

率。
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高校档案扫描操作实务探析
刘珊
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[摘　要]档案的整理工作一直以来是高校工作中的重点内容。在当前现代化的社会环境中，高校的档案工作已经趋向于数字

化发展。档案扫描便是高校档案工作在现代化的背景中发展的关键形式，也是高校档案数字化工作的首要环节。在高校的档案部

门中，扫描工作以及成了常态化的工作内容。本文将围绕高校档案扫描操作的具体实务内容及流程展开探析。
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