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图书档案

信息化时代已然来临，各行各业的发展都离不开信息技

术，信息技术的发展与进步给各行各业带来翻天覆地的变化。

档案管理是为了管理各项档案信息，档案信息是多而杂的，所

以，要想提升档案管理的效率与质量，就要将档案管理与信息

技术结合起来，这样才能实现高质量的档案管理，方便人们的

生活与工作。

一、信息化时代下档案管理呈现的特点

（一）信息来源的多元化

以前档案信息来源主要是纸质版的，纸质版档案信息需要

储存，为节约储存空间，相关部门只能择重要档案进行保管，

档案信息来源单一，一些重要文献资料未被搜集，导致遗失。

现今档案信息化时代，档案信息来源也就变得多元，不再以纸

质版文件为主，还包括音频、视频、图像、文字等各类型的档

案信息来源。这些档案信息都能通过信息技术加以储存在硬盘

中，硬盘储存方式节约了实际储存空间，扩展了档案信息的来

源，方便了档案的管理与提取。

（二）信息处理效率提高

信息技术是极为快速便捷的，工作人员只需操作计算机，

就能对搜集来的档案文件进行分类管理，这大大降低了工作人

员的工作负担，又极大提高了工作效率，还能有效避免档案管

理出错，真是一举多得。除此之外，信息技术的使用，使得档

案的提取与使用也变得更为便利，工作人员通过相关链接，输

入档案类型、入档时间、关键词等就可快速提取出所需档案，

这比按档案编号进行人工查询要方便太多。另外，信息处理的

高效率还体现在档案的传递上，利用计算机技术和网络技术能

实现档案的高速传递，还能打破时空限制。

（三）档案管理安全性提高

纸质版档案会因时间问题损坏、丢失，不利于长时间保

管，电子档案不会出现这些问题。档案资料储存在U盘中，使

用起来方便，保存起来安全，一些重要的档案资料，还可以进

行备份，不用担心遗失，最重要的是，电子档案能有效保护档

案者信息，不会造成信息泄漏。

二、信息化时代创新档案管理服务措施

（一）实现标准化管理

信息技术运用于档案管理中，有其优点，但也存在一定

缺点，信息化管理的缺点就是会出现因软硬件设备不匹配、

文件兼容性差以及网络故障等问题，而给档案管理带来困难。

所以，要想实现管理上的创新，首先应该确保计算机设备、网

络通信技术以及档案数据库的质量达到信息化管理的标准。

例如，电子档案管理所需的计算机、硬盘等硬件设备要统一

购买，选择质量好的，适合电子档案管理的，还要及时更新

设备，淘汰老旧设备，这样才能有效提升服务质量。信息化管

理的软件也要做好，要请专业技术人员建立档案存储数据库，

电子档案的格式与存储路径要统一，数据库的建立要按标准进

行，不能敷衍了事。

（二）提升工作人员信息技术操作技能

档案信息化管理给工作人员提出了更多专业技能要求，

要求工作人员不但要能操作计算机进行档案的搜索、提取、传

送，还要能处理档案管理过程中出现的技术小问题。在上文中

提到过电子档案管理在软硬件设备技术上可能存在的问题，工

作人员要能处理这一系列小问题。例如，当工作人员在存储电

子档案时，发现档案储存不了，这时候工作人员要明白这种情

况是格式不兼容或者是U盘故障导致的，在排除U盘故障因素

后，工作人员要懂得更改储存格式，解决这一问题。工作人员

对于专业技能的把握，需要通过计算机专业技能培训，所以，

档案管理部门要定期组织员工技能培训，保证工作人员能适应

岗位发展的需求，实现档案管理服务质量的提升。

（三）建立完善的数据服务系统

数据服务系统对信息化档案管理非常重要，要想建立相

对完善的数据服务系统，技术人员应该做到以下三点：第一，

要完善档案信息管理系统，投入资金，开发档案信息软件，实

现档案信息管理的自动化，才能有效提升档案管理效率；第

二，要完善档案来源数据库，以保证档案来源的真实性、有效

性与规范性，档案信息的搜集与归类要按标准进行，不能胡乱

编码，这样不方便信息提取；第三，要实现对档案信息的数字

化管理，对重要档案进行备份，全国各档案管理点要建立连

接，方便用户在异地提取档案信息。做到以上三点，可以有效

提升档案管理服务质量，例如，传统档案管理最大的缺点就是

不能实现用户异地档案提取，用户要想提取档案必须回档案所

在地，这加大了用户的时间成本，如若做到档案信息数字化管

理，加强各管理点的连接，那样用户就能实现档案异地提取，

节约了用户的时间，也能有效提高管理部门的效率。

（四）加强档案信息安全性

档案信息是用户的私人信息，出用户个人，其他单位和

个人不能非法利用用户档案。要确保档案的安全性，需要在信

息化管理上下功夫。电子档案的安全性比纸质档案强，工作人

员可以在电脑上安装防火墙一保障档案的安全性。另外，对于

一些重要档案，还可以采用设置查看密码、查看权限、录入指

纹、人脸识别等新技术保障档案的安全。以上方法在保障档案

安全性上是较为有效的，档案管理部门要积极采用，以实现电

子档案的安全性。

三、结语

当前正处于信息化时代，积极创新档案管理模式，积极

探索新型档案管理模式，在一定程度上可保证档案数据的有效

性、真实性。同时强化信息化档案管理，给档案管理提出了很

多新要求，档案管理部门要积极应对，创新档案管理的模式，

提升档案管理质量，将信息化与档案管理有效结合，以实现档

案管理的有效性、科学性、便利性。信息化档案管理适应了时

代发展的要求，是值得提倡的档案管理模式，档案管理部门应

该积极引入，为档案管理注入新鲜、强劲动力。
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信息化时代创新档案管理服务模式探究
李海宁

(枣庄市薛城区档案馆  山东  枣庄  277000)

[摘 要]当今社会正处于信息化发展时代，档案管理工作要想更好地服务于大众，必须辅以信息技术手段，走信息化管理

服务模式，这样才能跟上时代发展的步伐，才能满足民众对档案管理与服务的要求。所以，本篇文章中将着重讨论，在信息化时

代，档案管理部门应该如何创新档案管理服务模式，以提升档案管理与服务的质量。
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