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产品详情

申报档案整理与信息化服务企业资质

目标规划

档案信息化的范围应遍及全国各档案保管机构，包括档案馆、机关档案室、文件中心以及与档案收集、
整理、积累等相关的档案形成部门。因此，任何档案管理机构都应围绕全国档案信息化建设的总体目标
，根据本单位的收档、管档和用档的实际情况制定信息化建设的近期目标和长远目标，以及发展过程的
阶段性目标。

档案信息化的目标是以现代信息技术为手段，实现对档案管理和提供利用的现代化，不能把手段当目标
，只注重网络和设备建设为信息化而信息化，而应用现代信息技术也不是简单地将过去的手工操作进行
计算机程序化处理。档案信息的收集、保管是基础，其目的在于利用和开发，档案的价值体现也在于利
用。

因此，目标规划必须紧紧围绕档案信息资源的收集、保管、利用来进行。

在近期规划中，首先要做好三方面的工作：

一是对馆藏档案进行标准化、规范化处理，例如标题名称、主题词、档案形成者、档号编制；二是对电
子文件的创建和构成进行规范，制定元数据标准，以利于实现计算机可识别管理；三是确定数字档案禁
止写操作处理的存储格式，如比较通行的PDF格式，存储、备份方式也需要事先确定。在此基础上，通



过馆藏档案数字化和文档一体化系统积累数字档案信息资源，对原始数字档案使用与外网物理隔离的档
案局域网专门服务器存储。

其次，要充分考虑信息化管理系统能够完全满足档案形成部门和单位内部对档案信息利用的便捷，同时
尽可能广泛地满足对开发档案信息利用的社会化需求，通过利用网络化等途径利用档案信息。实现档案
信息利用的网络化就必须做好两方面的工作。一是必须对上网档案信息建立严格的开放鉴定工作程序和
管理制度，对使用者实现分级授权管理办法；二是明确如何构建网络安全控制系统和实施安全管理制度
，建立状态网络进行利用过程的跟踪和记录，对共享档案信息使用与办公网或公众网相连接的专门服务
器管理。
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