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图书档案

电子信息化管理是指运用计算机设备及其软件系统对
电子文件进行管理。通过将不同类型的文书档案保存于数据
库，给予不同人员查阅权利，建立基于电子信息化管理系统
的文书档案自动收集、记录和存储的管理系统，可为文书
档案信息查询提供真实保障。与传统的纸质文书档案管理
模式相比较，文书档案电子信息化管理不受时空限制，保存
需要的空间更小[1]，有利提高管理效率，减低管理成本。近
年来，随着OA办公系统的广泛普及，电子信息化管理发展极
快，文书管理形式发生了巨大的变革。通过探索新思路、树
立新理念、掌握新方法，有利于进一步提高文书档案电子信
息化管理的技能和水准，推动新时代文书档案管理体系更加
完整、科学。

1.文书档案电子信息化管理的意义
1.1管理效果明显提高
文书档案电子信息化管控依靠计算机信息技术，以及数

据库管理平台，完成文书档案生成、归档、管理的自动化，
相对于传统的纸质档案管理模式，文书档案电子信息化管理
无需手工对纸质文档进行操作，在档案信息化管理系统中实
行即可，很大地提高了文书档案管控的效率和成果。

1.2信息共享越来越方便
文书档案电子信息化管理，基于计算机信息系统及设

备，对原本纸质的文书档案进行了电子化文献信息转变，随
着网络信息技术的使用，电子文献信息可以通过“关键词”
等方法进行检索‘查阅，且可以运用计算机网络技术的使
用，完成文书档案管理系统间的互联互通[2]，超过了文书档
案管理的时空界限，实现文书档案电子信息的跨系统、跨区
域共享。

1.3电子文件保存稳固
纸质文书档案管理受高温、潮湿、氧化剂等外界环境因

素影响，储存寿命没办法与电子文件模式下的电子文件管理
相比较。跟着电子信息技术的更新换代新升级，在储存、磁
盘、U盘等不同的电子载体特点，完成电子信息的实时储存、
传送和读取，具有很强的安全牢靠性。

1.4文件传送速度更快
传统管理模式下，文书档案的传递方法主要依靠邮政系

统、机要邮寄等形式，文件传输受到距离长短的影响很大，
给档案存档、检索以及利用等造成很大的不便。随着计算机
信息网络的运用，文字档案电子信息化管理可以利用网络渠
道，借助网络技术进行传送，很大地提高了文书档案传递的
效率。

2.文书档案电子信息化管控的原则
2.1规范性
所说规范性，是指指文书档案进行电子化管理应从文书 

起草、收集、整理、鉴定、保存、利用等全生命周期进行 规
范化。应根据 《电子公文归档管理暂行办法》 《企业电 子
文件归档和电子档案管理指南》 等国家相关规定，从电 子
文件的格式、电子文件管理软件、电子文件收集、整理 标准
等方面，建立规范、相对固定的管理模式，确保文书 档案电
子信息化符合规范的流程和要求。

2.2效益型
电子信息化管理形式下，文书档案管理所面对的形式和

要求分别出现了很大的变化，安全性成为文书档案信息化建
设不可缺少的考量因素。应根据文书档案载体、形态等发生
的变化，采用真实有效的方法，保证电子档案信息的安全、
保密。一方面，电子文件主要是由计算机等电子设备形成，

并随着电子系统设备的更新升级，电子文件的储存环境发生
深刻变化，电子文件管理要很快的适应这一变化，确保电子
文书档案长期可用。另一方面，应确保电子文书档案管理网
络软件系统的安全性。电子文书档案通过办公OA等软件系统
行文、收集、管理和归档，应提防网络环境下的黑客、病毒
等构成的电子文书档案管理系统的安全威胁，积极构建新的
档案安全储存、管理和借助网络平台，强化安全防护办法，
确保电子文书档案安全。

3.文书的档案电子信息化管理存在的主要问题
3.1管理体系不足
随着办公OA系统等电子信息化管理系统在通常办公中的

普遍，电子文书“双轨制”管理形式逐步朝着“单轨制”变
化，但从现实应用来看，文书档案系统与办公系统应用管理
有缺陷，有关的电子文书档案收集、存储、鉴定、利用，以
及管理等方面的体系还不够完善。

3.2管理媒介不够完整
电子信息化系统在后期的运行过程中，无论是软件系统

还是硬件设备都需要长期进行一同升级、改造，尤其是跟着
大数据、云计算、云存储技术的运用，电子信息技术系统所
管理的文书档案以及所要处理的对象不同、要求不同，无轮
是存储媒介还是利用媒介等都需要进一步的完善。

4.文书档案电子信息化管理的办法
4.1不断完整管理体系
文书档案电子信息化管理体系的完善应从三个方面入

手。4.1.1完善档案管理制度。根据 《档案法》 《保密法》 
《电子公文归档管理暂行办法》 等法律法规，结合文书档 
案管理实际，建立电子文书档案全生命周期管理各项规章 制
度。

4.1.2完整档案管理人员配置。根据文书档案电子信 息
化管理的实际需要，为档案管理岗位配置专业化、复合 型档
案管理人才。4.1.3完善系统结构。根据办公OA系统应用实
际，建 立与办公OA系统相适配的档案管理接口，保证系统功  
文书档案电子信息化管理需要各种媒介帮助，应根据文书档
案信息化管理实际需要，及时做好媒介系统升级。一方面，
做好 文书档案数据库升级管理。可选用SQL Server架构建设
不同保密等级的数据库，并对其进行编 号，实现基于不同保
密等级的特定数据库管理。另一方 面，升级服务器。针对机
关企事业单位文书档案数量越来 越多，不同文书档案类型查
询频率、程序不同，可将虚拟 服务器与物理服务器相结合。

总结
互联网时代的到来，文书档案的重要性日益凸显，给文

书档案电子信息化管理带来无限机遇，同时也带来很高的挑
战。机会与挑战并存，矛盾与统一并存，相互促进、相互影
响、相互作用，是世界发展的源动力，也是马克思历史唯物
论的具体表现。只有适应时代的需要才能切实发挥文书档案
在社会组织发展战中的作用，更好地为社会进步服务。
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[摘　要]近年来，随着OA办公系统的广泛普及，文书档案电子信息化管理能力水平有了明显提升，文书档案管理模式发生了很大

变革，促进了新时代文书档案管理体系的完善发展。本文分析了文书档案电子信息化管理的意义、原则及存在的问题，提出了解决对

策，可供新时期文书档案电子信息化管理参照。
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