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E4_B9_A6_E6_A1_A3_E6_c39_518024.htm 一、电子档案的整

理 目前，电子文件归档的类型有磁盘、光盘、磁带，为了做

好这项工作，应按档案种类分别整理组盘。 １、文书电子档

案整理 一是内部文件。以年度、组织机构、保管期限进行组

盘。第一按不同年代、组织机构、保管期限进行组盘；第二

将不同年代、组织机构、保管期限的文件分盘保管，便于按

不同年代、不同期限定期拷贝，以延长归档电子文件的保管

寿命。将同一归档部门的文件集中在同一盘上方便利用。为

了确保文书电子文件组盘统一规范，应由档案部门在接收归

档文件时集中完成，组盘后，档案人员应以统一的数据库结

构和规范命题，并建立文书档案盘内文件目录，便于计算机

对盘内文件查找。二是外来文件。通过文书室处理，扫描成

影像文件进入网络，各类公文的传递、批办、督办均在网上

操作。电子文件的归档工作由业务部门掌握，处理完毕的文

件由承办部门根据文件的重要性，确定密级和保管期限，按

归档键转入档案部门，档案人员审查后，加上档案管理信息

，如：分类号、档号等，然后进入档案数据库。如要查询，

则可通过各个网络终端在其权限范围内进行查询。 ２、科技

电子文件归档 科技电子文件档案种类较多，可以按照基建、

设备、科研、房地产、声像档案分类管理，然后再按项目归

档。 Ａ．基建档案。基建档案的形成一般是利用计算机打印

使用规范的纸张输出的，所以，数据信息整理时就按档案管

理要求进行输入，对纸质文件的实体进行扫描，并按案卷号



、图号、序号连接起来，使终端用户直接检索到每一张图纸

资料。 Ｂ．设备档案。企业引进技术和购置各种设备时，外

商提供资料、图纸的载体形式逐渐向电子文件方向发展，国

内设计院设计的产品也逐步实行了ＣＡＤ设计，而且企业的

总图管理也采用了电子化。所以，在引进设备时必须在合同

中明确提出电子文件的必要条件，如：系统环境、工作平台

、文件格式、缩微胶片等等。在移交电子文件软盘、光盘或

其他载体的同时，应该附上电子文件内容说明和注意事项。 

３会计电子文件整理 Ａ．工资单。工资以光盘形式归档时，

应附有纸质的每月工资汇总表，并列出单位、名称、代码、

人数、明细工资等，同时还应附移交清单，作为财务和档案

部门双方交接时的凭证。百考试题收集整理 Ｂ．账簿。企业

会计账簿内容已进入计算机管理系统，现在看到的实物实际

上是计算机的打印件，计算机账簿的格式比较统-，其内容也

可以光盘形式保存。但光盘归档时必须启用账簿交接表，填

明机构全称、账簿名称、编号、账簿页数、启用日期，负责

人、主管会计、审核、记账等人员必须签名，以增强账簿的

真实性和凭证作用。 二、电子档案的保护 由于归档电子文件

以脱机方式保存，在实际使用中大量电子文件还是用软磁盘

保存。光盘作为新型的存贮载体，比磁盘有良好的抗干扰能

力和结构稳定性，有利于归档电子文件的长期保存，因此，

提倡档案部门配备光盘刻录仪，将归档电子文件转储到光盘

上。但是，刻录仪一时还难以普及，所以，软磁盘和光盘的

保护仍是当前归档电子文件载体保护的重点，必须制定保护

措施。 １、软磁盘的保护 Ａ、统一软盘的规格，使用３．５

寸高密盘保存。 Ｂ、把住软磁盘质量关。软磁盘的质量直接



影响到磁盘信息的保存寿命，高质量的软磁盘在良好的保管

条件下可保存近１０年，而低质量软磁盘往往不到-年，就读

不出数据。目前市场上存在不少质量低劣产品，所以在选购

软磁盘时要认真把好质量关。 Ｃ、规范保管条件。要求软磁

盘存放在无强磁场干扰、无震动、无尘、无腐蚀气体和温湿

度适中的环境里，环境空气相对湿度控制在４０％一５０％

，温度控制在１４-２４℃。 Ｄ、加强病毒防范。要求各业务

部门加强计算机的病毒检测，确保保存电子文件的磁盘不带

病毒，并将磁盘经常置于保护状态。 Ｆ、对加密盘的管理。

有的电子文件在存盘时进行过加密或隐含文件名，如果密码

或文件名被遗忘，电子文件就难以打开。所以对这类文件应

该解密或显现文件名后再归档保存。 Ｇ、在条件允许时，及

时将存贮电子文件的软磁盘载体更换成光盘，便于长久保存

。 ２、光盘的保护 Ａ．规范排放和使用。光盘的存放应置于

盒中直立放置，避免大量堆叠，以防光盘翘曲，在使用过程

中应避免摩擦和划痕造成光盘的损伤。 Ｂ．保持良好的温度

、湿度环境。高温会使光盘氧化、变形或老化，潮湿会使光

盘片基霉变。为此光盘存放的温度宜控制在１４－２４℃，

相对湿度４０％-６５％。 Ｃ．注意避光。光盘材料的塑料保

护层对紫外光极为敏感，阳光的直射会使光盘过早老化。因

此，光盘要十分注意避光。不管磁盘还是光盘，定期复制是

当前延长电子文件寿命的有效措施，磁盘每２年，光盘每５

年转储一次，转储后的载体与原载体同样编号保存。F8F8"
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