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产品详情

制定标准化档案管理工作规则

目前现行文件和档案是各自分别运用计算机技术解决原由手工操作的各项文件管理工作，各单位档案部
门应用的文档管理一体化系统软件在其结构设计和功能上不尽相同，造成数字化档案信息共享困难，重
庆高校智慧档案馆，通用性、开发性差，导致档案资源利用率不高，高校智慧档案馆建设方案，制约了
档案数字化建设的发展。有的单位在投资使用一种档案软件不长时间，就发现一些问题，或重新编制，
或干脆弃之不用，导致档案建设资源的浪费，影响单位对档案数字化建设的信心，也影响了档案工作人
员对数字化档案管理工作的效率。为了保证数字档案的兼容性和规范性，必须根据单位的实际情况，制
订统一的格式标准和档案管理业务规范，高校智慧档案馆方案，使档案数字化管理在实际应用过程中少
走弯路，如制定档案管理工作的标准化程序，要求档案管理工作人员将每日的工作内容进行公示和集体
检查等，以保证档案管理软件的有效运行。结合行业、地域环境等实际制定并认真落实好《档案管理标
准》、《档案馆工作标准》和《档案库房管理制度》、《档案保管保密制度》、《档案查阅利用制度》
、《档案管理人员岗位职责》等各种档案管理制度，也是保证档案管理工作标准化的基本方法。

智慧档案馆（室）包括哪些内容

智慧档案馆（室）的数据应包括电脑可检索的档案全文数据，即：信息流数据；档案实体、档案装具、
档案设备等方面的数据，即数据物流；档案工作者、档案利用者、档案参观者等方面的数据，即人员流
数据；档案库房温度、湿度及各种有毒有害气体浓度，水、火、菌、虫、鼠等各种环境或条件的数据，
即环境数据。也就是说，“智慧档案馆（室）的数据=档案全文数据＋数据物流＋人员流数据＋环境数



据”。在这些数据中，档案全文数据是较关键、较重要、较根本、具有决定性的部分。建设智慧档案馆
（室），较重要的是运用各种手段尽快地把纸质档案和纸质档案数字化图像及录像录音档案等全部转化
为电脑可以检索的电子文档，把档案里的前人智慧挖掘出来，转化为今人的智慧，这就是档案数据化，
即档案的数据转化工作。档案数据化是智慧档案馆（室）建设的要义和中心。

档案数字化管理中容易产生的问题

档案数字化管理的多种工作特点使得档案管理工作面临着种种问题，致使数字化档案管理的进程发展受
到阻碍，数字化档案管理的实际效用的发挥不佳。要使数字化档案管理工作在组织中发挥作用，就必须
从发现管理问题入手进行分析，笔者根据多年工作经验，总结目前数字化档案管理工作主要的问题包括
以下三个方面。

（一）档案工作人员的职业能力与数字化管理需求不匹配

现代档案管理工作要求档案管理人员拥有较高的信息技术知识，能够妥善处理一些常见的信息文件问题
，如及时处理电脑突然死机、硬盘突然崩溃的情况、对与公司加密相关的文件进行多重加密、定期、有
效的对档案文件进行检查和整理等。而目前大多数单位的档案管理工作人员都存在职业能力不足的问题
，高校智慧档案馆建设，很多档案管理工作人员年龄偏大，常年工作在传统档案管理的模式下，习惯于
纸质档案的管理规则和办法，在传统的档案管理工作中能够出色的完成工作，但对数字化档案管理工作
的职业能力水平相当低，这导致大多数档案管理工作人员对数字化档案管理的接受度较低，有些甚至不
熟悉计算机操作，十分容易造成档案的丢失；并且工作人员在管理思想方面还停留在传统的档案管理模
式中，认为数字化档案管理是“没必要”的，这直接导阻碍了数字化档案管理的发展。

重庆高校智慧档案馆-兴源科创科技公司-高校智慧档案馆建设方案由北京兴源科创科技发展有限责任公
司提供。北京兴源科创科技发展有限责任公司为客户提供“兴源科创,致力于“智慧档案馆”“智慧图书
馆”建设等业务。”等业务，公司拥有“兴源科创”等品牌，专注于技术合作等行业。，在北京市昌平
区北七家镇宏福10号院1号楼4036、4037室的名声不错。欢迎来电垂询，联系人：智经理。
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