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目前，我国的档案管理已从传

统的实体管理向档案信息化管理发

展，档案服务职能已从行政服务向

社会化服务过渡，档案信息资源已

成为社会共享信息资源的一部分。

因而，在信息网络化的时代背景

下，如何对档案信息进行综合加工

和深度开发，是现今需要思考和解

决的一个问题。

一、正确认识档案信息资源的

利用现状

正确认识档案信息资源的利用

现状，找出存在的问题，是改进和

提高档案综合信息资源开发工作的

前提，能使我们的工作做到有的放

矢、事半功倍。我国档案信息资源

目前存在的问题，主要是档案现代

化管理落后，传统的档案管理模式

仍处于主导地位。档案人员对档案

利用这一中心工作没有更高地认

识，多数档案还没有发挥出它们应

有的社会经济价值。另外，档案的编

研工作远远跟不上档案信息资源的开

发利用需要。再者，网络平台建设滞

后，没能实现档案数字化、网络化。

二、夯实基础，努力增加档案

信息储备

充实和丰富档案资料是有效开

发利用档案信息资源的物质基础。

长期以来，档案工作者所做的努

力，无论是档案的收集、整理、鉴

定，还是保管、统计、检索等环节,

都为档案信息开发利用打下了坚实

的基础。在充实档案信息工作中，

档案工作者要注意档案信息资源的

系统性、连贯性。同时，在以往注

重单位文书档案全面性的基础上，

应增强其针对性、专业性、实用

性。档案工作人员要根据所在单位

的具体情况，突出重点和特色，进

行专题开发，努力实现单位对档案

信息资源利用率的最大化。

三、开拓创新，推进档案信息

资源的数字化建设

实现档案数字化建设，可突破

传统档案利用的种种局限，最大限

度地实现档案信息资源的共享。档

案信息资源的数字化分为两个方

面：一是对现有纸质档案进行数字

化。对现有纸质档案进行数字化是

指运用现代数字技术把文字、图像

转化成数字化形式，一般情况下应

优先考虑具有较高价值的档案资

料、特色档案资料以及利用率高、

需求大的档案资料。二是加强现行

电子文件的收集归档管理。现行电

子文件的收集归档，是档案信息数

字化的主要内容。档案管理职能部

门应建立严格的电子文件归档制

度，明确电子文件的归档范围、归

档要求、归档方法，确保电子文件

的归档率。

四、注重系统开发，加快档案

资料的网络化进程

档案的网络化借助网络的方便

性、快捷性和连续性，突破了传统

档案管理的限制。首先，要对档案

信息进行简单的检索编辑，建设档

案数据库，体现档案目录系统的完

整性。在数据库的建设中，应考虑

到其中的技术问题，构建资源丰

富、功能齐全的档案信息数据库。

此外，还可以发挥部门优势，建立

有自己特色的数据库。其次，对档

案进行分化与有序化，即开展编研

工作，以单位需求为目的，通过对

档案内容的编辑、归档，形成系统

的档案信息加工品，主动、直接为

单位各方面工作服务。

五、以人为本，着力提升档案

工作者的素质和能力

人才是关键，在现阶段档案信

息数字化的过程中，迫切需要现代

化的综合性人才。他们不仅要具备

较高的专业水平，而且要精通现代

网络技术。档案信息化的发展，要

求档案工作人员更新自己的知识结

构，转换管理理念，适应时代发展

的要求。一是更新档案工作者的管

理理念。档案工作者应把加工和完

善档案,加速档案数字化建设，以满

足档案利用者的需求为工作的主动

力，把档案的利用率作为衡量自身

工作成绩的一个重要标准。二是优

化档案工作者的整体人员结构和个

体知识结构。应引进部分计算机网

络的专业技术人员，通过他们所带

来的计算机前沿知识和档案后台管

理技能，可以实现对档案的初步数

字化和网络化。同时，加强对在职

档案工作人员的观念和技能培训，

使他们尽快熟悉现代化技术、技能

的运用, 壮大适应信息时代要求的档

案管理队伍。
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