实施数字化带动 

全面提升档案馆基础业务工作水平

江西省档案局（馆）

近年来，江西省委、省政府高度重视档案事业发展。2013年和2014年连续两年，省政府工作报告都把“推进数字档案馆建设”作为工作要点。“十三五”期间，省财政还将每年安排2000万元用于支持全省数字档案馆建设。江西省也以档案数字化为契机，积极带动档案馆基础业务工作，并专门印发了《关于进一步加强全省各级综合档案馆基础业务建设的通知》，要求全省各级综合档案馆以档案数字化的标准要求来审视基础业务工作，取得一定成效。截至2015年底，江西省制发全省性基础数据标准16个，全省区域性数字档案馆应用系统建成并投入使用，全省各级综合档案馆档案基础业务工作明显加强，数字档案资源建设成效显著，共形成纸质档案数字化副本3692万页，较“十一五”末有显著增长。

一、以数字化带动档案鉴定工作

开展档案数字化，首先要明确数字化对象。根据国家纸质档案数字化工作要求，江西省档案局确定了“利用优先、整体推进、突出重点”的档案数字化工作原则，在确定馆藏纸质数字化对象时，采取“三个结合”的方法，有效带动了档案鉴定工作。

一是与档案开放鉴定结合起来。按照《档案法》的要求，国家档案馆保管的档案，一般应当自形成之时起满30年向社会开放。但由于开放鉴定工作量大、鉴定标准操作性不强等原因，江西省各级综合档案馆馆藏档案开放鉴定工作一直相对滞后。“十二五”以来，江西省结合档案数字化工作，积极推进馆藏档案开放鉴定工作，要求凡是计划开展馆藏档案数字化工作的档案馆，必须对拟实施数字化且未进行开放鉴定的档案，先行开展开放鉴定工作。截至2015年底，全省各级综合档案馆开放档案数量达158万余卷、58万余件，比“十一五”末期分别增长24.4%、184.8%；案卷级、文件级开放档案目录分别达131万条和1019万条，比“十一五”末期分别增长54%和127.2%。随着全省各级综合档案馆数字化工作的全面开展，档案鉴定的速度将会大大加快，开放档案的数量将会大幅增加。
二是与馆藏到期档案鉴定结合起来。由于历史原因，江西省各级综合档案馆馆藏档案中有相当一部分为长期、甚至是短期的档案。随着时间的推移，这部分档案保管期限已满。为准确界定馆藏档案数字化对象，有效提高数字化经费使用效益，江西省档案局要求各地在数字化之前，必须以全宗为单位对到期档案进行鉴定，对仍有保存价值、不宜销毁的档案重新划分保管期限，并进行整理扫描。

三是与破损档案抢救结合起来。江西省档案局要求各地对已确定为数字化对象的档案，要进行逐卷检查，如果发现案卷存在破损情况，须进行登记并完成修裱后才能进行数字化，确保档案数字化与破损档案抢救同步推进。

通过采取“三个结合”的方法，江西省档案数字化扫描工作做到了“三个优先”，即：馆藏档案扫描对象，利用率高的优先、民生档案优先、新中国成立后重要全宗档案优先；实现了“三个同步”，即：数字化工作与馆藏档案开放鉴定同步、与到期档案鉴定同步、与破损档案抢救同步。

二、以数字化带动全宗规范管理

全宗是馆藏档案的重要管理单位。很长一段时间以来，由于一些档案馆对全宗管理的重要性认识不到位，在全宗管理方面存在许多问题，如：有的档案馆不遵守全宗划分原则，全宗划分比较随意，把一些本应划入有关全宗进行管理的专业档案单独作为一个全宗来进行管理；有的档案馆任意设置全宗号位数，全宗名称不使用规范的简称，全宗号不用四位代码标识等；全宗名册编制不完善，属于档案馆接收范围但还没有接收进馆的立档单位没有列入全宗名册内容，全宗名册中的立档单位和馆藏档案没有起止时间等。这些问题的存在，不仅影响档案馆的管理，也会严重影响档案数字化工作的开展。为保障数字档案资源的质量和档案数字化工作的有效开展，江西省档案局以档案数字化的标准要求倒逼档案馆的基础业务工作，要求全省各级综合档案馆在开展档案数字化工作前，必须认真组织开展“三查一编”工作。

“一查”是检查馆藏全宗划分是否规范。全省各级综合档案馆根据全宗构成要件检查馆藏所有全宗是否设置合理，特别是对机构职能发生变化、合署办公、临时机构和涉及机关直属单位与派出机构的立档单位，以及立档单位产生的专业档案或重大活动、重大事件档案是否划入立档单位全宗进行重点检查，如婚姻登记档案、林权档案等。对一些案卷数量很少、单独编号存放不便的全宗，要求建立汇集全宗。对不能准确落实到具体全宗的馆藏照片、印章等，进行集中统一整理编号，不按来源原则划分全宗。对在“文革”时期特定历史条件下形成的革委会档案，独立设置全宗，完整、系统地反映这一历史时期的真实历史面貌。

“二查”是检查馆藏全宗名称是否规范。主要检查全宗是否是用立档单位的全称或通用简称，立档单位名称曾经发生变化的是否是用现在名称，人物或家庭、家族全宗的名称是否是由人名或家名、族名构成，建国前的档案全宗，是否对全宗名称注明了政权名称限定词等。

“三查”是检查全宗号编制是否规范。主要检查每个全宗是否只使用一个全宗号，全宗号编制是否采用全省统一的四位代码标识。

“一编”是指全面重新编制《全宗名册》。过去档案馆编制的《全宗名册》只是将档案已移交进馆的全宗名称汇编成册，有些立档单位虽属档案馆接收范围，但因为没有向档案馆移交档案而没有编入《全宗名册》，《全宗名册》中也没有立档单位和已移交档案的起止时间。这就导致档案馆对本地区档案资源整体分布情况掌握的不清楚，不利于制定准确的档案接收计划，也会影响立档单位档案整理和档案数字化“整体推进”原则的落实。因此，江西省档案局要求各级综合档案馆在开展档案数字化工作之前重新修订完善《全宗名册》，做到修订后的《全宗名册》既包括本馆馆藏档案全宗，也包括属档案馆接收范围但档案暂未移交的立档单位，且全部给予全宗号，所有立档单位注明其起止时间，所有馆藏全宗档案注明起止时间。各馆《全宗名册》的重新修订，为全省档案数字化规划的制定和实施奠定了坚实基础。

三、以数字化带动馆藏档案案卷质量的提升

馆藏档案的案卷质量与档案数字化质量密切相关。为保证档案数字化的质量和数据跨区域共享，江西省档案局要求各级综合档案馆对列为档案数字化对象的馆藏档案，严格按要求进行数字化前处理工作，即在进行数字化之前，对档案逐卷检查，查看档案分类是否正确、组卷是否合理、编号是否规范、保管期限划分是否准确、页号编写是否正确、卷内文件是否有破损、卷内目录填写是否完整、案卷题名拟写是否准确，等等。一旦发现问题及时登记或按规范进行处理。档案数字化前处理工作的开展，极大地提升了馆藏档案的案卷质量。

四、以数字化带动档案接收工作

按照档案数字化“整体推进”原则，确定为数字化对象的全宗，必须在立档单位完成档案移交任务后才能进行数字化。江西省档案局要求各级综合档案馆根据档案数字化规划，按照新编制的《全宗名册》，制定有针对性的、准确的档案接收计划，有效地推动了档案馆的档案接收工作，真正做到了档案应收尽收。
