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探析高职院校档案管理中电子信息技术的应用
常红丽

（宝鸡职业技术学院，陕西 宝鸡 721013）

摘要：随着现代科学技术与电子信息技术的不断发展，高职

院校对电子档案管理投入了更多关注。电子技术的应用能够促进

档案管理向信息化发展，依托先进的信息技术设备与数据库，能

够将档案信息数据化，更便于档案归档、传递与分享，突破了时、

空间的限制，提高了档案管理的工作效率。站在绿色发展角度上说，

电子档案管理节约了大量纸张，降低了高职院校档案管理的成本，

使得档案信息不再受自然环境的影响，更好地保证了信息的完整

性。基于此，本文对电子信息技术在档案管理中的应用进行探讨。
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一、转变管理理念，建立共享服务平台

为了保证电子信息技术在高职院校档案管理中地有效运用，

档案管理人员首先要转变自身的管理理念，不断学习与汲取其他

院校先进的管理经验与方法，增强自身的信息素养，更有效地运

用电子技术来进行档案管理工作，促进档案管理效率地提升，保

证档案信息的安全性。其中，要关注到电子信息技术的特点，协

同其他管理人员开发与设计出一套符合本校档案管理的模式，最

大限度地发挥电子档案的整合与管理优势。

具体而言，电子档案管理工作的最终目的是为本院校教师

与学生提供更便捷地服务，所以院校与管理人员要利用好校园

局域网，合力搭建一个面向教职工与学生的电子档案服务平台，

确保教师与学生能够实时登录校园网账号，使其能够借助电子

档案平台进行资源的检索、共享与查阅，寻找所需的共享档案

资源。

例如，管理人员可协助教师将学生各科目考试成绩、学历信息、

资格证书、荣誉奖项、论文情况等录入电子档案平台中。鉴于教

师与学生的需求存在一定的功能性差异，管理人员要依据不同人

群来设置查找条件的精度，并定期对电子档案服务平台进行升级

和维护，为广大师生提供越来越便捷的档案利用服务，能够定期

查找语言修复平台的服务漏洞，保证档案信息资源的安全性。

二、树立安全意识，提高管理人员素养

站在档案管理的职责角度来看，安全意识是提高档案管理实

效的重要环节。相较于纸质档案，电子档案管理方式存在安全性

问题，所以档案管理人员要树立高度的安全责任意识，通过科学

的管理方式保证电子档案信息的安全。

具体而言，档案管理人员要认真地分析与审查电子档案信息

库，并定期使用安全软件网络平台数据资源进行管理。其中，档

案管理人员要明确数字化档案的管理职责，加大监控与管理的力

度，通过建立、升级病毒数据库与明确查阅与修改电子档案权限

等方法，保证电子档案资源的保密性。

同时，管理人员素养是提高电子档案管理效率的重要影响因

素，所以高职院校要积极组织档案管理人员接受电子档案管理的

相关培训，并构建完善的电子档案管理制度，让更多管理人员熟

练掌握电子档案的归档与管理方法，切实增强他们的信息素养，

在为院校教职工提供高质量服务的同时，让更多人士重视档案管

理事务，尊重电子档案平台服务工作的开展。

此外，档案管理人员要积极响应院校所开展的档案归档工作，

依托院校内的电子信息服务平台，大力宣传档案资料归档的重要

性，倡导全体教师与学生及时回馈有价值的档案与资料，并按照

电子档案管理制度设置保密权限，为院校内的教师提供相互借鉴、

互相学习的交流平台，推动高职院校教育教学改革与发展。

三、关注电子档案问题，结合纸质档案管理

在大数据与互联网交融的背景下，许多院校对电子档案管理

投入了较多关注，更加注重电子档案设备的完善与管理机制的构

建，提高了档案管理的实效性。

但是，相较于纸质档案，电子档案在安全性、保密性与权威

性等方面存在一些问题，仅采用单一的电子档案管理容易导致档

案资料的泄露，再加上电子档案资料具有易复制、易修改等特性，

极大的降低了电子档案潜在价值。

纸质档案的管理保证了档案本质的原始性，使得档案资源更

加安全、真实，但是纸质档案的存储无疑会占用大量空间。在保

存纸质档案的过程中，难免会出现字迹褪变、虫蛀等现象，而电

子档案的数字化能够规避纸质档案面临的风险。

鉴于此，档案管理人员要发现两者的问题与不足，从提高档

案管理真实性与利用率出发，混合使用纸质档案与电子档案管理，

最大限度地保证档案资料的储存与利用价值。对于具有重要价值

性的文档资料，要同时收录电子与纸质版档案，提高保密等级；

一般的档案资源则采取电子档案的管理办法。通过科学合理管理

运用纸质档案、电子档案的做法，既能保证重要资料的储存价值，

又能提高档案管理的效率。

四、结语

电子信息技术对高职院校档案管理效率的提升具有重要作用，

但要注意以下三点：

1. 电子信息技术首先能够及时帮助档案管理人员录入学生考

试成绩、入学档案信息、院校内教学规章制度的变动，更便于学

生查询每学期的成绩，但是，电子档案管理体系的构建也需要院

校内各部门人员协调，共同完善电子档案管理机制。

2. 档案管理人员要注重提升自身信息素养，树立安全责任意

识，确保电子档案资源的安全性。

3. 要通过建立统一的电子档案服务平台与系统，为院校教师

与学生提供快捷的档案归档与档案共享服务。

参考文献：

[1] 吕伟 . 信息技术在高职院校档案管理中的应用 [J]. 兰台内

外，2020（20）：19-21.

[2] 刘莹 . 计算机信息技术与机关档案管理工作的融合 [J]. 电

脑知识与技术，2019，15（28）：8-9.


