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针对本市档案人员开设考核性栏目： 考核性栏目可

分为岗位培训和继续教育。 岗位培训栏目为新上岗或转

岗的档案人员开设，主要内容为档案专业基础知识。本市

新上岗或转岗的档案人员经身份认证进入 “岗位培训栏

目”进行档案专业基础知识学习，并在考试合格后，进行

面授报名和培训。 档案人员只有在通过面授培训和考试

合格后， 才能取得由市档案局颁发的档案专业知识培训

合格证书。继续教育栏目为已在岗的档案人员开设，主要

内容为每年选取面授普通继续教育班或高研班开办的重

点课程课件。 档案人员经身份认证进入“继续教育栏目”

学习并通过考试后， 由市档案局颁发继续教育培训合格

证书。

针对登录网站的所有人员开设浏览性栏目： 浏览性

栏目包括专业研究、成果交流、政策法规及专业词典等。

浏览性栏目为登录“北京市档案信息网”的本市和非本市

所有人员（包括档案人员和非档案人员）开设，主要登载

《北京档案》刊发的部分专业文章、北京市档案系统历年

获奖科研成果和获奖论著（文）简介、国家和本市颁布的

档案法律法规、标准和规范性文件，以及档案专业知识解

答等。

针对本市申报档案系列职称的人员开设辅导性栏

目：辅导性栏目可分为考试服务和评审服务。考试服务为

参加档案系列初、 中级职称资格考试的人员开设。 自

2005 年开始，北京市档案系列初、中级职称资格的取得，
采取以考代评的形式。 至 2008 年，本市申报档案专业初
级职称人员的考试年平均通过率仅为 45%（全市职称考

试四年平均通过率为 84.8%）；申报档案专业中级职称人

员的考试年平均通过率为 68%（全市职称考试四年平均

通过率为 74.2%）。 设置该栏目旨在提高本市参加档案专

业初、中级职称资格考试人员的通过率，加大具备档案专

业职称资格人员在全市档案工作者中的比例。 鉴于该栏

目内容的组织需要一定的成本投入， 且职称考试是部分

档案人员的自愿行为， 所以在政策允许的范围内可以收

取一定费用。 评审服务为申报档案系列高级职称资格评

审的人员开设， 主要内容为介绍档案系列高级职称评审

的政策、程序，以及申报者应具备的条件、报送材料的要

求等。

针对教育培训组织管理人员开设管理性栏目： 管理

性栏目可分为调查、公告、统计等。 管理性栏目为负责档

案专业教育培训组织管理的机构或人员开设， 主要用于

开展档案专业教育培训需求调查、 发布有关档案专业教

育培训工作的信息， 以及定期公布各区县和各市属单位

档案工作者完成档案专业教育培训情况的统计数据等。

总之， 教育培训工作的效果最终体现在人员素质与

能力的提高上，而人员素质与能力的提高，除需要其自身

主观努力以外， 关键在于教育培训组织管理工作是否科

学、合理，是否具有针对性、适用性。各级档案行政管理部

门应充分利用现有网络资源、 积极探索和不断改进档案

专业教育培训工作的方式， 使档案专业教育培训工作能

有效地促进广大档案工作者专业素质和业务能力的提

高，为档案事业的可持续发展提供有力的人才保障。

作者单位：北京市档案局

装订是档案整理工作的一项内容。 历史上的档案装

订不仅繁琐而且十分考究， 艺术性的装订成为档案室藏

的“脸面”，又是档案整理水平的重要标志之一。笔者通过

对档案装订历史的简短考证， 展示出了其与档案利用工

作的交互发展关系，由此得出了规律性的解释。

一、装订方法与档案利用交互发展历程

1.上个世纪五十年代至八十年代中期。 上个世纪五
十年代开始， 档案一般都采用硬卷皮以卷为单位将文件

（拆除金属钉后）合订的装订方法。 此种装订方法是基于

档案工作“重管理轻利用”的特点，并出于档案利用两点

情况的考虑。 其一，那个年代对档案利用限制得很严格。

档案室作为企事业、机关机要部门，不是一般人可以随便

涉足之地。 除机关工作人员经领导批准可以去档案室利

用档案之外，大多数职工，尤其是生产一线工人，利用档

案简直是破天荒的事情。 直到 1985 年，北京木材防腐厂
一名老工人即将退休了，别人问他档案室在何处，他竟茫

然不知。 精心保管多年但很少得到利用的档案在库房沉

睡一个时期（一般至少二十年）之后鉴定销毁，如同古代

深宫幽禁多年的女子， 一世青春如流水， 落红无情归西

档案装订与档案利用交互发展考略
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去。其二，该装订方法是出于那一历史阶段档案利用方式

的需要。那时的档案原件一般不外借，利用者在档案管理

人员监督下用笔抄录所需内容， 经审核后拿出档案抄件

利用，之后还需将抄件交换档案室。那时档案利用的特点

是手续繁杂，责任重大，利用效率十分低下。

2.上个世纪八十年代中期至世纪末。 档案一般采取
单份文件线订（然后装盒保管）方法。 此阶段档案工作呈

现出“管用并举”的特点，并逐渐向“档案管理便于利用”

方向发展。当时的档案利用工作发生了重大变化：一是档

案利用环境逐渐宽松，档案利用效率大幅上升；二是可以

将档案原件借出档案室利用； 三是复制档案方式逐步由

手工抄写变成机器复印。 而以卷为单位合订文件的档案

除了不适宜复印之外， 还可能出现一卷档案外借后他人

无法利用该卷的状况；四是卷内文件不合订，某一卷内虽

有密级文件但不限制该卷其他非密文件的利用。显然，该

种档案装订方法适应了当时的档案利用工作需要。

3.21世纪初至今。档案采取的装订方法是：以单份文
件为单位将文件简单装订（或固定）。 这种归档文件装订

方法除了适应中小机关和为数众多的中小企事业单位档

案人员身兼多职，工作繁杂状况之外，更主要的是考虑了

档案利用工作发生的变化：其一，大型企业集团化跨省跨

国管理， 外地或境外子公司需要远程快速高效系统利用

地处北京的公司总部档案， 在公司总部全部档案未能实

现数字化网络管理之前， 大多数档案利用是通过传真方

法实现的，而过去文件合订案卷或线订考究的单份文件，

不拆分成单页文件，是无法传真的。 其二，是基于企业经

济实力壮大，档案保管条件大为改观，过去的金属钉受潮

锈蚀文件现象不易发生， 文件中留存少量金属钉无碍档

案保管，而用曲别针或大头针“固定”文件，在文件复印传

真需要反复拆页时，对文件纸张的损伤亦不明显，即使将

来永久保管档案需要进馆， 在移交之前只将这些少量文

件线订即可。其三，电子归档文件的网络查询逐渐减少了

纸质档案利用次数。 以中国铁路物资总公司系统企业为

例，2008 年与 1998 年相比较，纸质档案利用登记次数由
90%减少到 10%以下， 而电子档案查询已经占到全部档
案利用登记数量的 90%以上。 纸质定期档案只需固定不
再线订，保管 10 年（笔者所在单位规定定期档案一律保
存 10 年）之后鉴定销毁，是合乎时宜又合乎档案简约管
理原则的好的装订方法。

二、从档案装订与档案利用互动关系中得到的启示

1.档案装订方法受到多种社会因素制约。 人们采用
何种方法装订档案并不是由自己的主观愿望决定的，而

是受到政治、经济、科技和人文等多种社会因素制约。 上

个世纪五十年代，采取硬卷皮以卷为单位合订文件方法，

一是因为当时档案全宗形成单位经营效益水平低下，需

要减少档案装订费用；二是重管理轻利用，档案保密责任

重大的政治原因；三是受科技发展水平制约（包括档案盒

生产高成本影响），无法制造出物美价廉耐用的“轻薄”档

案盒来。 1983 年笔者刚刚从事档案工作时，本单位使用
的档案盒是在丹东制作的， 这种档案盒每个 8 元， 重达
350 克，是牛皮纸裱糊，内用粗糙纸板，受潮后变形，必须
将文件装盒并保存在密封的铁皮柜内， 另行具备良好的

防潮防霉变措施，投入到档案装订和保管上的费用很大，

且效果不好。时过境迁，今天的政治、经济、科技和人文诸

方面进步，使得档案文件纸质、字迹形成材料和保管条件

日趋理想， 物美价廉质地轻薄坚固耐用的档案盒普遍使

用，以及多种载体文件的有效预期保管，更是增加了档案

安全系数。 这种情况下，采用简便高效的装订（固定）方

法，自然是可取的。

2.档案利用决定着档案装订方式。 回顾历史不难发现，档
案利用形式的转变必定使得档案装订形式发生变化。 上个世

纪五十年代，各种因素制约了档案利用，以安全保密为重心的

档案管理，可以忽略档案利用便利与否，只求易于保管即可。

硬卷皮以卷为单位将文件合并线订的案卷， 便是那个时代的

产物。 如果人们至今还坚持那种档案装订方法，是无论如何也

适应不了现在的档案利用工作局面的。 频繁的、多方位的、远

程的档案信息传输功能， 档案信息网络化管理以及数字档案

的普遍利用，使得纸质档案利用相形见绌，日益被冷落。 新的

档案利用工作局面， 必将推动档案装订工作产生历史性和根

本性的变化。

3．档案装订最终将退出历史舞台，符合一般事物的

发展变化规律。 世界上，乃至宇宙间的任何事物，都是在

某一历史过程中产生， 又在经历了或长或短的时间后灭

亡， 档案装订这一事物也必然遵循这一客观规律。 2009
年，笔者因参与编修《中国铁路志》去历史档案馆查阅相

关案卷， 所提供的全部为电子档案， 按照档案馆现行规

定，档案原件一律不再提供查阅。 笔者又闻，在中国铁道

建筑总公司、 西安飞机制造公司等许多大型国有企业的

档案馆，档案数字化工程在近几年基本完成，纸质档案利

用将成为历史。在档案利用发生如此巨大变化，档案装订

工作将如何动作呢？笔者在此作出的预见是：在将少数确

无保存价值的文件从中剔除后， 本单位形成的文件以年

代为保管单位，以文号大小为次序，打捆放入档案柜中保

存，外来文件经过鉴定后也是如此处理。在纸质档案利用

活动退出历史舞台之后， 纸质档案的装订工作也必然一

同退出历史舞台。取而代之的是，全天候、全方位、虚拟的

数字档案网络查询利用。人们足不出户，便可在计算机网

络语音互动系统中利用到所有向社会开放的档案信息。
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