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专题·数字档案室建设与实践

文/ 董海燕

南京市建邺区数字档案室建设实践与成效

数字档案室建设是档案信息化的重

要体现，也是推进档案信息化建设的重要

手段。“十二五”以来，南京市建邺区档案

局在国家、省、市上级档案主管部门及区

委、区政府的关心指导下，以《国家数字档

案室建设指南》为建设依据，紧密联系建

邺区档案工作实际，积极探索档案信息化

和数字档案室建设之路，不断推进区域档

案信息化建设。2015年11月，国家档案局

将建邺区档案局列为全国首批数字档案

室建设试点单位，建邺区档案局按照统一

领导、多方联动、分工协作、合力推动的工

作思路，积极开展数字档案室建设工作。

2017年11月，建邺区数字档案室通过国家

档案局评价，成为全国首家区域性集中式

“全国示范数字档案室”。

经验与做法

1.加强规划引领，筑牢室藏资源基础

“十二五”以来，区委、区政府高度重

视档案信息化建设，先后出台了《关于进

一步加强和改进新形势下全区档案工作的

实施意见》《建邺区“十二五”档案事业

发展规划》《建邺区“十三五”档案事业

发展规划》等重要文件，将档案信息化建

设纳入建邺区“智慧建邺”建设总目标，

将数字档案室建设纳入《建邺区“数字建

邺”十二五信息化专项规划》之中。2012

年，建邺区档案局启动了全区机关部门单

位档案室室藏档案数字化加工工作，2014

年年底，完成了全区一级部门单位室藏档

案100%数字化，为数字档案室建设奠定了

数字档案资源基础。

2.加大研发投入，完善档案系统功能

2007年，建邺区档案局建成建邺数

字档案室管理系统，并在全区范围内推

广使用。为更好地满足档案信息化发展需

求，建邺区档案局多次对建邺数字档案室

管理系统进行升级，完成与“智慧建邺”

协同办公系统的有效整合，成功将电子签

章技术引入档案管理系统，构建了在线归

档、在线指导、在线管理、在线利用的档案

管理新模式。2017年，“智慧建邺”协同办

公系统全面升级，以工作流引擎、智能表单

等技术为支撑，实现了拟稿、审核、签发、

盖章、分发、拟办、批示、传阅等全流程在

线流转。

3.强化系统运用，实现省4A级全覆盖

近年来，建邺区省4A级数字档案室

建设工作始终走在全省前列，2016年年

底，全区通过省4A级以上数字档案室测评

的一级部门单位约有60%。2017年，建邺区

档案局全体干部职工埋头苦干，在全力完

成“全国示范数字档案室”建设目标的同

时，完成了全区64家一级部门单位省4A级

以上数字档案室全覆盖，确保全区所有一

级部门单位都能充分应用建邺数字档案室

管理系统，实现全区数字档案资源在线归

档、在线利用。

4.带头示范引领，推进全区无纸化办公

区委办、区政府办多次召开专题会

议，带头示范研究推进无纸化办公，开展

网上办公流程培训，严格按照电子文件归

档要求，加快推进无纸化办公。同时，建立

由区委办、区政府办、区政务办、区信息中

心、区档案局等部门组成的督查组，深入

到机关部门、园区、街道，了解掌握部门单

位网上办公情况和电子文件全流程流转

情况，并每周在区政务督察简报中予以通

报。全区一级部门单位在区委办、区政府

办的示范引领下，全部实现了网上办公，从

OA系统流转进入档案管理系统的电子档

案组件齐全、格式规范，形成了完整的数

字档案资源体系。

5.加大培训力度，组织全日制封闭

培训

建设“集中式”数字档案室的难度在

于全区64家一级部门单位的数据质量、

系统运用都要达到国家级数字档案室的

建设标准。在时间紧、任务重且档案员大

部分是兼职的情况下，为确保工作取得

实效，建邺区档案局组织全区档案员开

展了为期9个工作日的全日制封闭培训，

现场教学、现场办公，确保所有一级部门

单位数据齐全、完整、规范，能够充分运

用系统功能。

6.注重档案安全，制定安全管理举措

一直以来，建邺区档案局始终把数字

档案安全作为档案工作的重中之重。一是

按照信息安全等级保护要求，在信息中心

机房采用双路供电，并配备监控、UPS电

源、防火墙等安全设施。二是建立健全数
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字档案室应用系统三员管理制度，明确系

统管理员、安全管理员和审计员职责，完善

用户权限配置和管理功能。三是完善全区

数字档案资源备份策略，做好数字档案资

源的在线、离线、近线、同城及异地备份。

特色与创新

1.统一规划

在开展数字档案室建设工作过程中，

建邺区档案局按照统一领导、多方联动、

分工协作、合力推动的工作思路，确立了统

一规划、统一部署、统一建设、统一管理的

工作方法，建成了依托于区政务网和“智

慧建邺”协同办公系统的建邺数字档案室

管理系统，实现了全区电子文件在线流转

和区域全数据、全过程统一监管。

2.集约建设

机房是数字档案室基础建设的重中

之重，区信息中心牵头建设标准机房，配备

专业服务器、存储设备、网络安全设备等

完整的网络基础设施，并在此基础上部署

建邺数字档案室管理系统，实现了集约建

设、统一维护、安全管理。

3.规范管理

在统筹考虑经费、人员、场地、设备、

技术、安全的基础上，建邺区摸索出一套

由区信息中心统一招标、区财政局一次性

拨款、区档案局制定标准、全区各机关部

门档案统一进行数字化的工作机制。各

部门只需每年把当年新增档案送至区档

案局数字化加工中心，由区档案局统一安

排组织数字化加工，既减轻了基层部门的

负担，又实现了档案数字化加工标准化作

业、规范化管理。

4.全程一体化

经过十余年的不断探索与完善，建邺

区档案局已建成一套完整的电子文件管理

体系，业务系统功能涵盖了电子文件生命

周期全过程。该系统从技术上保证了电子

文件的原始性和真实性，同时，完善了电子

文件元数据采集功能，在线即可完成电子

文件采集、归档、移交、接收等工作，真正

实现了电子文件全程一体化管理。

效用与成果

建邺区区域性“集中式”数字档案室

的建设，较好地实现了由传统型档案管理

向现代化档案管理的转型升级，为本区域

档案事业发展探索出了一条新路径。

1.迈入“增量档案电子化”时代

随着信息技术的跨越式发展和大数

据时代的到来，电子档案管理已成为档案

管理的一种重要方式。电子档案具有开放

性、共享性、传递便捷、利于存储等特点，

为档案的存储与利用带来了极大的便利。

电子印章、电子签名等技术为电子档案的

原始性、真实性和长期保存提供了保障，

建邺区数字档案室的建成标志着建邺区真

正迈入“增量档案电子化”时代。

2.为档案数据管理打下坚实基础

建邺区数字档案室作为区域数据集

散地，通过建立各种数据的管理体系，对

各门类数据格式、元数据进行规范，能够

有效整合、存储、发布和利用各类数据，实

现建邺区各单位和部门间数据的共享，为

进一步规范建邺区档案数据管理打下坚

实基础。

3.为档案开发利用开辟新天地

建邺区数字档案室的建立解决了群

众办事过程中存在的“办证多、办事难”的

问题，最大程度做到了利民便民。例如，建

邺区信息中心的项目档案、科技园的工程

档案、区征收办的拆迁档案、街道的劳动

保障档案、安全生产档案、物业管理档案、

低保档案等各门类档案都纳入了建邺区数

字档案室管理系统中，极大地提高了办事

效率。

4.为二级单位提供经验借鉴

2017年年底，建邺区数字档案室建成

“全国示范数字档案室”后，建邺区以区

教育系统为试点，以集约建设为基本原

则，参照一级部门单位的数字档案室建设

模式，在全区一百余所中小学、幼儿园统一

部署网络版档案管理系统，统一规划、统

一招标，全面启动教育系统数字档案室建

设工作。

进入新时代，档案工作正搭乘“互联

网+”的列车驰骋在“智慧城市”的大道

上，唯有转变传统的档案工作思维，创新

档案工作理论和方法，方能不掉队、不落

伍，适应新时代的发展需要。建邺区档案

局将继续砥砺奋进、开拓创新，在新时代

作出新成绩，创造新辉煌，让人民群众充

分享受到档案事业的发展成果。     
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