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探索基层档案室数字化转型下档案利用新转变
周靓

（四川华电泸定水电有限公司）

[摘　要]开展档案数字化建设，是新形式下华电集团公司档案工作的重要任务之一，作为集团基层档案室应通过学习

“十三五”期间企业档案资源开发利用优秀案列，在“十四五”期间加强学习和探索企业档案信息资源开发利用的新转变、新模

式，新方法，使企业档案工作更好地服务于企业新发展。
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引言

“十四五”时期，随着信息技术的进步，档案工作环境、

对象、内容发生巨大变化，档案利用服务不充分问题依然突

出，迫切要求创新档案工作理念、方法、模式。因此本文从

数字化转型下档案利用的角度切入，梳理“为何转”“怎么

转”“向何转”三个基本问题，积极探索在华电集团公司数字

档案馆平台化建设下，怎样紧紧抓住“十四五”规划发展契

机，进一步增强推进档案工作转型提升、创新发展的责任感和

使命感，努力开创企业档案工作发展新局面。

1 实施背景：为何转

2014年3月，大数据被首次写入政府工作报告；2015年8

月，国务院发布《促进大数据发展行动纲要》；2015年10月，

党的十八届五中全会正式提出“实施国家大数据战略，推进数

据资源开放共享”，这表明中国已将大数据视作战略资源并上

升为国家战略，档案部门应顺势而为，推进大数据时代档案管

理事业转型升级。进入“十四五”时期，档案作为重要信息资

源的价值日益显现，档案工作对华电集团公司各项工作的基础

性、支撑性作用更加突出，随着新一代信息技术的广泛应用，

迫切要求创新档案工作理念、方法、模式，加快全面数字转型

和智能升级。

档案工作数字化的建设，是对纸质档案数字化工作的推

进，也是对档案利用的深层次开发，更是推动档案服务升级的

新契机。而基层档案室的工作是企业生产经营管理活动的重要

基础性工作，当前正处于华电集团公司档案数字化转型升级的

关键阶段，既充满机遇也面临新的挑战。一方面，需要实现档

案工作自身的数字化转型，另一方面，需要发挥档案管理在数

据管理中的重要作用。

首先，华电集团深入的推进档案管理“三合一”系统，使

得档案管理对象从纸质文件向电子文件和数据延伸、转变，为

此基层档案管理必须转变管理思路、管理方式和服务手段，建

立适应数字时代的档案管理体系。

同时，企业提质增效要求在经营上精打细算、生产上精耕

细作、管理上精雕细刻、技术上精益求精。而档案工作服务于

企业提质增效，通过档案数字化转型能够充分发挥数字技术在

档案资源配置中的优化、集成作用，转变档案管理方式、服务

方式和管控模式，从而形成新的专业优势，提高管理效率和效

益，是企业提质增效的内在需求。

2 主要做法及内涵：怎样转

基层档案工作数字化转型与企业数字化转型联系紧密，

涉及企业数字化转型战略、业务的数字化程度和档案数字化

能力，是一项复杂的系统工程。理清了档案工作数字化“为何

转”，接下来就要构建“怎样转”的框架。基层档案室是华电

集团档案数字馆的“基石”和“基础”，因此建设基层数字档

案室就必须提上议事日程，通过基层数字档案室的建设，既能

有效保护纸质档案原件，又能为利用者提供快速准确便捷的查

档服务，实现档案资源利用的最大化。

2.1 基层档案室数字建设的基本配置

2.1.1标准规范依据。依据《企业电子文件归档和电子档

案管理指南》《企业数字档案馆（室）建设指南》《档案服务

外包工作规范》等标准规范发挥总牵引作用，引领基层数字档

案室的建设。

2.1.2硬件、软件要求。主要包括：用于对室藏纸质档案

进行数字化加工的专门办公场地；用于用户访问的终端设备、

打印机、复印机等输入、输出设备；用于传统载体档案数字化

加工的扫描仪；用于数据备份和归档移交的光盘刻录机、硬盘

等，确保数字档案的大量储存；选择配套的扫描软件、图像处

理软件等用于扫描后图像处理。

2.1.3数字化标准要求。依据国家档案局DA/T 46 -2009

《文书类电子文件元数据方案》《工程项目档案数字化外包安

全管理规范》（档办发[2014]7号）和《纸质工程项目档案数

字化规范》（DA/T31-2017）、《工程项目档案数字化外包工

作规范》（DA/T 68-2017）等相关标准进行科学化的整理加工

和管理。

2.2 基层数字档案室建设的实施要点

2.2.1第一阶段，前期部署。建立数字化档案工作室，梳

理库存档案结构和数量，落实数字化处理的档案范围、数量以

及任务的时间周期，与外包单位签订合同和保密协议书。

2.2.2第二阶段，质量把控。按照合同约定分批次、分节

点对非涉密档案开展扫描和质检，并做好日常台账和节点台账

记录。

2.2.3第三阶段，数据挂接。将核对无误的档案数据，分

批次，按照档号规则挂接到集团三合一档案系统。
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2.2.4第四阶段，数据安全。联系集团三合一运维系统工

作人员，落实赋权功能和权限，注意档案数据利用安全性。

2.2.5第五阶段，数据利用。积极探索档案利用新模式，

完善检索查询服务模式，开展互动式档案信息利用模式，整合

专题档案资源服务模式，为企业发展提供高效、安全的档案资

料利用。

2.3 基层档案数字室建设的注意要点

2.3.1明确职责，规范制度。建立档案出入库、交接制

度，外包人员出入等数字化加工现场管理制度，加强外包过程

的监督和控制；规范档案出入库表单、工作量表单等台账，强

化各方职责，优化工作流程。在与委托外包单位签订保密协议

之外还应建立严格的监督制度，采取有效控制措施。

2.3.2强化安全，质量管控。档案数字化的根本目的就是

便捷利用和保护原件，因此我们在档案数字化的过程中就必须

首先考虑档案实体的安全和档案信息安全；其次是数字化过程

中档案库房管理、工作场所管理、设备和人员管理的安全性，

比如在数字化加工场所安装摄像头、不定期进行安全巡查等，

排除可能的安全隐患；最后是数据化成果管理阶段的安全性，

包括数据检验、数量确认、质量验收、结算等细节的安全和质

量把控。

3 主要成效：向何转

企业档案工作数字化转型是档案工作高质量发展的必经

之路。按照华电集团“三合一”档案数字化要求，泸定公司采

用数字化服务外包的形式将泸定公司非涉密档案进行扫描。全

程扫描26大批次：共计8021卷，A4及A3共计1369696页，蓝图

9778页；质检合格，并恢复装订、装盒、上架。现在正抓紧将

质检合格的档案数据分批次、分档案号挂接到“三合一”档案

系统。

秉持“内容为王，服务优先”的理念，依托华电集团三合

一系统平台，泸定公司扫描工作结束后能够更加及时的为公司

结算、诉讼、审计等专项工作提供更加高效的档案资源利用。

通过践行基层档案室数字建设，可以突破空间限制，进行档案

信息的远程传递，实现异地查询、便于异地办公档案利用，打

破了“坐等上门”的传统利用模式，为档案利用服务提供了新

的模式。

档案工作数字化转型与企业数字化转型紧密联系，目前，

基层档案室尚处在传统载体管理和电子文件管理向数字档案管

理的过渡阶段，还需要不断探索数字化转型下的档案利用新转

变。

3.1档案利用理念的转变

长期以来，档案工作一直是以保管导向为主。这种保管导

向的理念限制了数据业务在档案业务中的实现。数据业务的产

生主要是受对原始记录新的利用需求的驱驶，因此必须将档案

工作理念从传统保管导向转变为保管和利用并重，实现数据管

理业务与档案业务的融合。

而且一直以来，档案工作也相对比较封闭，较少与其他领

域开展合作。也正是因为这种封闭，使得档案工作者不了解其

他领域对原始记录的需求，也不能将档案工作的价值在相关领

域中体现出来。要实现档案业务与数据业务的融合，档案工作

必须走向开放，更多的与相关领域开展合作。通过开放让有关

领域人员了解档案业务的管理内容与范围，共同参与档案数据

的收集工作，除对传统纸质载体的档案数字化外，业务信息系

统中产生的重要数据将成为电子档案的主要来源。

3.2档案利用工作中心的转变

档案内容数据化的最终目的是利用档案数据实现海量档案

间跨文件、跨卷宗的相关内容关联，利于用户检索并最终提供

更优更全的档案服务。

档案管理数据化最终受益于档案用户，数据是升级档案服

务的关键因素。面向用户的档案利用工作中心转变，通过数据

赋能可提升档案服务多样化，从而实现利用方式从被动提供向

知识服务的转变。

3.3档案利用深度的转变

传统档案室的管理对象是档案实体，是粗粒度的信息管

理层级，主要是索取档案；数字档案室管理档案数字化成果，

不仅通过目录，还通过页面管理，是信息管理层级的中粒度，

主要是索取档案和呈现档案内容。当前档案数字化工作方兴未

艾，虽摆脱了纸质档案远程在线利用的困境，但是还存在业务

信息系统尚未考虑数据的归档和电子档案管理要求，重要数据

尚未得到档案化的管理；档案管理系统在系统集成功能、长期

保存等方面尚需要进一步提升等问题，这些因素导致档案利用

的深度不够。作为基层档案室应充分利用集团“三合一”档案

平台完善检索机制，提升查询便捷性，增强用户交互，逐步实

现档案价值从凭证备查向数据资产转变。

结束语

华电集团公司数字档案馆将基层档案室的档案资源整合并

加以平台化建设，大大改善了传统档案背景下的档案整理与开

发利用方面的不足，同时通过基层档案室数字化转型，不断增

强和完善档案内容资源、检索查询、信息安全以及用户交互的

需求与要求，有效实现档案资源的优化、集成与聚合，从而发

挥和提升档案价值，助力企业的创新发展和高质量发展。
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