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引言：

随着电子档案平台的完善与电子文件归档的制度规

范建立，新型的管理模式，经过系统化的实践，正逐步

取缔传统单一的、呆板的档案管理方法，使得档案的利

用率得以提升，管理更加高效化。围绕单位的工作任务

与职能要求，电子政务下可生成诸多的信息，既能够节

约档案管理的资源，又能够弥补纸质管理的不足，目前

降低资源消耗、化解传统管理与电子信息重叠矛盾、消

减冗杂管理问题、简化管理行径是电子文件归档的关键

点，电子档案管理的新模式还需与科学技术相结合。

1.电子文件归档和电子档案管理新技术模式

1.1 优化业务流程

当前电子档案的收集、应用已经是多部门联合的任

务，档案管理涉及多个部门职责，需产生电子化的联动

效应，构建电子政务平台后，通过局域网能够将办公室

与外界环境相衔接，多个职能部门之间文件的传递、资

料的流转与审批办理工作更为一体化，在这一过程中，

存在某种电子活动非适应性问题，归因为电子政务平台

的源头缺乏文件归档与电子档案管理功能性，功能较为

基础，文件办结后归入单独的接口，管理软件也只能在

档案部门内部传递，虽然能够契合传统的电子文件集中

化、与纸质信息同步化目标，但对于源头文件的可信度、

真实与完整度有待查证，结合电子文件全程管理情况，

需搭建平台的新型业务模式，拓展文件应用功能区。

1.2 完善系统功能

流程与功能的新增、重设基础上，依据我国《电子

文件归档与管理规范》（GB/T 18894-2002）标准，检索

的形式应更加简便，且检索的区域应涵盖全领域，目前

探析电子文件归档和电子档案管理新模式

任芯瑶

山东联合能源管道输送限公司　山东烟台　264006

摘　要：电子档案与纸质文件的双配套工作模式，可同步纸质信息与网络信息，在传统档案载体的基础上，利用信

息技术更大范围的实现了信息的归类、整合，当下企业或单位在电子文件归档与档案管理上，已经不再满足于传统

的信息录入、搜索、查询、取用流程，而是结合电子科技与单位需求，在新型模式下，依托于国家或地方的档案行

政管理条例，更宏观的展开档案利用，此时还需要相应的技术支持与设备辅助，完成文件归档与电子档案粗放式管

理到精细化管理的转型。

关键词：电子文件归档；电子档案管理；新模式

Analyze the new mode of electronic file archiving and 
electronic file management
Xinyao Ren

Shandong United Energy Pipeline Transportation Co., LTD., Yantai 264006, Shandong, China

Abstract: Electronic file and paper file double supporting work mode, synchronous print information and information network, 
on the basis of traditional archives carrier, using information technology to a wider range of implements the classification, 
integration of information, the present enterprises or units on the electronic filing and document management, are no longer 
satisfied the information input, search, query, retrieval process, But the combination of electronic technology and the needs of 
the unit, in the new mode, relying on the national or local archives administration regulations, more macro archives utilization, 
at this time also need the corresponding technical support and equipment to complete the transformation of archiving and 
electronic archives extensive management to fine management.

Keywords: electronic filing; Electronic archives management; A new model



195

科研管理
2022年4卷8期

档案已经不仅仅是文字化内容，还会包含一些图片与视

频等，这些电子文件在归档时，通过系统管理的扫描，

应将已经重复的、有传输错误导致乱码的信息提示出来，

智能化的增设日志管理、档案系列应用状态跟踪、元数

据采集功能，使得电子档案管理不仅从归档的初期有所

检验，还能够追溯文件归档后续的系列动向。

1.3 确保真实可靠

电子档案的优势很多，但相较于纸质档案存在更多

的安全漏洞，信息可被篡改或删除，在档案管理中加强

信息认证效应，能够提升电子文件归档的可靠性，新模

式中主要利用电子签名模式开展，如简要的将用户名与

密码结合起来，或采取数字签名的方式，加强政务管理

的权限，在签名应用中应考虑到对身份认证的便捷化，

如数字签名下能够鉴定签名人身份，从而结合签名人网

络工作轨迹，对电子文件的真实性进行调查，一旦出现

问题很快能够定位破坏文件价值的责任点，随后将文件

原文、数字证书等保存完好作为验证条件，常见的单位

签名操作有：提交归档、领导审核、档案室保存三过程，

基本流程图如下：

2.电子文件归档和电子档案管理新模式存在的问题

分析

2.1 归档与管理形式单调

技术拓展了功能区，使得档案文件的管理可依托于

设备实现多功能并行活动，但目前由于单位的文件归档

工作比较单一，电子档案管理缺乏监督或是操作人员习

惯性管理，使得归档模式与现代新型管理要求不符，其

主要因素为档案管理程序的设定并不能与企业或单位的

档案管理真实情况契合，程序利用率不高，且档案工作

者不具备设计与功能改善能力，归档方式仍旧按照单位

基本制度执行，相应的电子逻辑归档功能不实用，虽然

在程序设定上看似能够提升效率，实则在档案人员熟悉

程序与功能的过程中，无法将有限的空间利用起来，还

可能因为功能繁冗导致档案存储错乱，此时若服务器被

攻击，档案保管中自动备份与复制识别能力不足，也只

能手动备份，反而导致资源空间更加狭窄。

2.2 潜在非标准信息增加

档案管理的新模式较多，如在加密技术下，更能适

应办公室文件归档的安全标准，通过上述签名技术等，

可利用电子算法与 SQL 数据库支持，将档案分别存放在

多个地址下，档案的流动也更加灵活，但由于档案的应

用率增加，传输次数增加，地址也多变，在电子活动中

会自然的产生非标准信息，这些信息逐渐混杂在档案周

围，脱离原始的载体信息可读性降低，甚至可能扰乱信

息秩序，阅读中被混淆 [1]。

3.电子文件归档和电子档案管理新模式问题化解与

应用

3.1 建立统一的电子档案归档基本结构标准

档案依托于电子的软件程序，其存储应用等目前还

缺乏比较统一的格式，为了更加科学化、合理化的构建

程序体系，应结合我国电子档案的使用情况，构建出适

应不同模式的结构，促使信息的交流也在多种模块下实

现，另外考虑到档案与电子文件之间的互联，应在标准

化的结构下，让各个单位结合其结构自行调整，设置自

定义条目，方便进行实际的档案整理。

3.2 加强档案信息数据库建设

随着档案的数量增加、电子文件归档的类别种类增

设，传统的库存形式与数据信息分析形式已经不能满足

办公需求，构建数据库，符合现代的科学办公理念，也

能够为后续更多的档案归入、文件归纳提供空间，建设

数据库不是一蹴而就的，需要循序渐进，逐步的搭建完

整的信息库，并检查数据的完整性、规范性，可构建多

个标准的、使用的数据库目录，挑选出适合单位档案管

理的模式，档案室还应结合自身的档案归档条件，创建

具有个性化的数据库，或者直接面向同类型企业建立模

式化的数据库，以提高使用的频率，从传统的单一化档

案管理路径向着多层次的管理库形态转换。

3.3 保障电子文件的“三性”

三性指的是电子文件归档与档案管理中最为中药的

真实性、有效性、管理工作连续性，上述提及的电子印

章、数字签名是在批次、批量处理过程中，运用同类格

式快速整理档案并提升可靠性的方式之一，源文件的生

成、发送与接受过程中，应对文件的来源、文件的内容、

文件的发送时间、接收人等留有印记，使得管理工作可

连续开展，电子档案在后期的修改、填充、存取、传输

操作中，应结合设定的程序语言，利用单边不对称密码

防治篡改，注意对档案来源于去向的完整性考察，使得

电子文件归档后符合标准，同时还应结合文件的格式、

载体，注重归档的一致性。

3.4 确保电子档案在保管和传输过程中的安全
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电子文件的长期保存过程中，难免会因为安全漏洞、

外部攻击、自动升级后的功能差异出现影响，档案在上

传与下载的过程中，一方面要设置权限，对于访问等级

进行分级，一方面要改善防御功能，修补漏洞并注意防

毒等软件的升级管理，而后还应关注电子设备的环境、

应用情况，基于防磁设施等进行完善，必要情况下应及

时升级服务器，改善数据库，做好软硬件的安全处理。

3.5 转变观念，实现文档一体化管理

档案的管理应注意人才的招纳与内部培训，利用新

鲜的血液、新的想法，扭转传统档案管理的落后思维，

避免文件归档工作中的俗套与陈旧，新的文件管理思路，

能够带动程序的优化，为程序与管理模式的创新提供思

考，由于电子文件归档对设备的依赖性较大，需采取具

有信誉度、在业内推广的专业软件，替换老版本的软件，

结合档案的格式进行具体的区分，设置标准化保存目录，

以便于提升电子文件的价值 [2]。

3.6 对电子档案实行逻辑归档管理

随着档案管理的集中于统一化，物理归档已经不再

成为单一的管理模式，结合电子文件应用的特性，运用

逻辑化归档，使得产生者、接受者均进入管理范畴，管

理囊括更多的元素，并保留电子文件的原始属性，在网

络运作中可通过逻辑化思维让归档成为流程闭环，循环

反复的进行数据的检验、资料的检出、信息的调用与更

换等，而后载入数据库对应的区块，目前逻辑归档时能

够提升电子文件归档的有效形式，对于系统化管理的要

求较高，且适用于档案量较大的情况，这一过程中应注

意资料的筛查，避免大量归档信息中掺杂相似逻辑但无

价值的信息。

3.7 优化专业结构，抓好队伍建设

电子文件是档案部门接触较多的工作内容，随着电

子技术的优化，档案管理人员的电子处理能力、信息整

合能力也应有所提高，单位应关注管理人员的工作模式，

对已有管理人员展开培训教育，提升管理人员的素质、

文化、思想，应为管理人员提供学习与再教育的机会，

围绕电子技术、档案、文件三个问题开展考核，在电子

创新管理的过程中，还应结合新模式对人才的需求，招

纳年轻力量，搭建新的人才结构，改变或纠正管理人员

过多、管理结构单一、管理方式传统、管理模式呆板的

问题。管理人员水平对于电子文件归档新模式的开展具

有奠基意义，现阶段企业对档案的管理重视度不高，这

也导致档案部门人员的发挥余地少，档案管理中存在一

些隐秘内容，也使得部分单位的管理人员为高层领导兼

职，由于缺乏专业的人才管理，电子文件归档始终较为

基础，而不能依托于电子设备更新，企业在管理新模式

下应注重人才队伍建设，对管理人员的认知水平、工作

能力展开监督 [3]。

4.结束语

电子文件归档与档案管理正处于变革时期，基于

当下的信息化时代特点，应不断的转变观念，从传统管

理模式转变为现代管理模式，从传统管理办法转变为多

样化管理办法，既要重视电子文件归档工作，又要在保

留原始纸质文件的同时，采取创新的手段拓展管理的空

间，目前管理新技术模式可优化业务流程、完善系统功

能、确保真实可靠，但也普遍存在归档与管理形式单调、

潜在非标准信息增加的问题，需在新模式下建立统一的

电子档案归档基本结构标准、加强档案信息数据库建设、

保障电子文件的“三性”、确保电子档案在保管和传输过

程中的安全、转变观念，实现文档一体化管理、对电子

档案实行逻辑归档管理、优化专业结构，抓好队伍建设，

最终实现新模式的服务效益。
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