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E4_B9_A6_E6_A1_A3_E6_c39_596367.htm 随着办公自动化的

普及，电子档案逐渐产生。电子档案的特性不同与传统的纸

质档案，本文针对电子档案的保存与维护、利用与管理等工

作进行一些探讨。 一、电子档案的特点 电子文件作为一种数

字化的信息记录形式，具有区别于纸质档案的明显特征。如

：电子文件的信息形态是数字化的，电子文件对设备有着很

强的依赖性，电子文件具有非直读性、信息共享性、易更改

性以及电子文件非实体归档等特点。电子文件的特点使得电

子档案和纸质档案相比具有许多优越性：一是可以节省空间

；二是能同时保存文字、声音、图形和影像等文件，增加了

档案的可读性、可视性、可靠性，丰富了档案的内容；三是

省时省力，档案管理人员只要掌握了电子档案的特性和先进

的技术设备与相应的管理软件的使用后，就能通过网络完成

档案的收集、整理、归档和提供利用等工作；四是提高了档

案的利用率。当档案用户将档案信息下载到本地机后，用户

下载的只是电子档案的“复制品”，真正的档案原件仍保存

于档案部门，这样，同一份电子档案可同时为不同的用户提

供服务，有效地提高了档案的利用率。 二、电子档案的保存

与维护 如何保存、维护电子档案，使之安全、可靠并永久处

于可准确提供利用的状态，是档案工作者急需解决的问题。 

第一，要保证电子档案载体物理上的安全。一般情况下，电

子档案是以脱机方式存储在磁、光介质上，所以，要建立一

个适合于磁、光介质保存的环境，诸如温度、湿度的控制，



存放载体的柜、架及库房应达到的有关标准等。 第二，要保

证电子档案内容逻辑上的准确。电子档案的内容是以数码形

式存储于各种载体上的，在以后的利用中，必须依赖于电子

计算机软硬件平台将电子档案的内容还原成人们能够直接阅

读的格式进行显示。这对于电子档案而言是一个较为复杂的

过程。因为电子档案来自各个方面，往往是在不同的电子计

算机系统上形成的，且在内容的格式编排上也不尽一致。这

种技术和形式上的差异，必然导致以后还原时所采用的技术

与方法的不同。而电子档案在形成时所依赖的技术，往往是

已经过时的技术，这是科技进步带来的必然结果。 因此，除

对电子档案本身进行很好的保存外，还必须对其所依赖的技

术及数据结构和相关定义参数等加以保存，或采用其他方法

和技术加以转换。 第三，要保证电子档案的原始性。对于一

些较为特殊的电子档案，必须以原始形式的格式进行还原显

示。可采用以下三种方法：一是保存电子档案相关支持软件

，即在保存电子档案的同时，将与电子档案相关的软件及整

个应用系统一并保存，并与电子档案存储在一起，恢复时，

使之按本来的面目进行显示；二是保存原始档案的电子图像

；三是保存电子档案的打印输出件或制成缩微品，这是最为

稳妥的永久保存方法。 第四，要保证电子档案的可理解性。

对一份电子档案的内容来说，常常有不被人完全理解的情况

。为了使人们能够完全理解一份电子档案，就需要保存与档

案内容相关的信息。这些信息应包括元数据，物理结构与逻

辑结构的关系，相关的电子档案名称、存储位置及相互关系

，与电子档案内容相关的背景信息等。 三、电子档案的利用

与管理 电子档案的利用与纸质档案相比，显著不同的是更快



捷、更方便。但这必须建立在电子档案所依赖的技术上，且

必须满足必要的先决条件和采取相应的管理措施才能够实现

。 1.电子档案提供利用的方法 对档案部门来说，电子档案提

供利用一般有三种方法，即提供拷贝；通信传输；直接利用

。 档案部门向利用者提供载体拷贝时，应将文件转换成通用

标准文档存储格式，由利用者自行解决恢复和显示的软硬件

平台。当利用者不具备利用电子文件的软硬件平台时，也可

以向这些用户提供打印件或缩微品。 通信传输即用网络传输

电子档案。这一方法比较适合馆际之间的信息资源互相交流

及为相对固定的查档单位提供档案资料，可以通过点对点转

换数字通信或互联网来实现。 直接利用是利用档案部门或另

一检索机构的电脑在档案部门的网络上直接查询的一种方式

。其特点是可为利用者提供技术支援，与通信传输相比减少

了大量的管理工作，可以使更多的读者同时利用同一份电子

档案。这种方法的可行性取决于档案馆网络系统中可供直接

利用的信息资源的多少。 2.电子档案的利用管理 由于电子档

案提供利用方式的多样化，导致利用工作的复杂性。因此，

加强电子档案的利用管理，就显得特别重要。利用管理的内

涵很丰富，从信息安全的角度出发，主要有对用户及提供利

用者的管理、对提供利用载体的管理及利用中的安全保密措

施等。 首先要进行使用权限的审核。电子档案利用所涉及到

的人员有档案载体的保管人员、数据系统的管理人员、利用

者及维护操作人员等。由于他们各自工作性质和责任的不同

，因而对其进行使用权限审核是十分必要的。 其次要进行拷

贝的提供与回收。提供电子档案拷贝是一种主要的利用方式

，但必然带来利用时间与利用地点的分散等问题，如果管理



不好，将会造成档案信息的散失。因而，必须采取有效的措

施和方法，对其进行严格管理。 对电子档案的利用与管理，

是我们遇到的新课题，做好这方面的工作，就能准确、快捷

、安全、完整地向用户提供各种方式的服务，满足用户的需
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