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E4_B9_A6_E6_A1_A3_E6_c39_596382.htm 电子档案的特性不

同于纸质挡案，决定其在保存与维护方面的复杂性。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，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，要建立个适合于磁、光介

质保存的环境，诸如温湿度的控制，存放载体的柜、架及库

房应达到的有关标准的要求，载体应直立排放、并满足避光

、防尘、防变形的要求，远离强磁场和有害气体等。 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，必须依赖干

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而，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

致，这种在技术和形式上的差异，必然导致在以后还原时，

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，这是科技进步所带来的必然

结果。因此，除对电子挡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力加以转换。 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，必须以原始形成

的格式进行还原显示。可采用以下三种方法：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并保存，并与电子档案存储在起

，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

，因为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。 第

五，要对电子档案载体进行有效的检测与维护。电子档案载

体，特别是磁性载体，极易受到保存环境的影响。因此，对

所保存的电子档案载体，必须进行定期检测和拷贝，以确保

电子档案信息的可靠性。定期检测，应每年一次，采用等距

抽样或随机抽样的方式进行，样品数量以不少于10%为宜，

以一个逻辑卷为单位。首先进行外观检查，确认载体表面是

否有物理损坏或变形，外表涂层是否清洁及有无霉斑出现等

。然后进行逻辑检测，采用专用或自行编制检测软件对载体

上的信息进行读写校验。通过检测发现有出错的载体，须进

行有效的修正或更新。应每四年拷贝一次，且原载体继续保

留的时间不少干四年。对于电子档案的检测与维护，必须进

行严格管理，因为任何一次误操作，都可能使保存的电子档

案遭到人为损害，甚至造成难以弥补的损失。必须建立相应

的维护管理档案，对电子档案的检测、维护、拷贝等操作过

程进行记录，避免发生人为的误操作或不必要的重复劳动。 

对电子档案的有效保存与维护，是项极其重要而复杂的工作



。因而，在对电子档案的保存与维护过程中，应充分考虑环

境、设备、技术、人员及电子档案的特点等综合条件，来制

定技术方案和工作模式，并采取有效措施，以确保电子档案

的安全可靠，能够永久地处于可准确提供利用的状态，使其

在社会生活中发挥更大的作用。编辑推荐：把秘书站加入收
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