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高校数字化档案管理系统建设的实践探索 
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【摘要】高校数字化档案管理系统可为高校搭建涵盖覆盖档案管理工作全流程的数字化档案管理工作

平台，健全和优化原有的档案采集渠道，加强档案资源体系建设，为档案资源利用提供便利条件，促进高校

档案管理工作转型升级，推动档案管理工作高质量发展。本文通过分析建设高校数字化档案管理系统存在的

主要问题，针对性地提出建设高校数字化档案管理系统的基本原则和策略，为高校档案管理工作提供参考。 
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Practical exploration on the construction of digital archive management system in colleges and universities 
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【Abstract】The digital archive management system in colleges and universities can build a digital archive 
management platform that covers the entire process of archive management work, improve and optimize the existing 
archive collection channels, strengthen the construction of archive resource system, provide convenient conditions 
for the utilization of archive, promote the transformation and upgrading of archive management work in colleges and 
universities and promote the high-quality development of archive management work. This paper analyzes the main 
existing problems in building a digital archive management system, and proposes some basic principles and strategies 
for building a digital archive management system so as to provide references of archive management work for 
colleges and universities. 
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1 建设高校数字化档案管理系统重要意义 
（1）建设好高校数字化档案管理系统，构建高

校数字化档案管理工作平台，是学习贯彻总书记关

于档案工作重要批示具体行动。总书记在中国共产

党成立 100 周年的重大历史时刻，对档案工作做出

重要指示，要求高校记录好、留存好高校发展和奋

斗历史，保管好、利用好档案，更好地服务党和国家

工作大局、服务人民群众。总书记的批示高瞻远瞩、

内涵丰富、要求明确，具有很强的政治性、思想性、

指导性、针对性。高校应当学批示、见行动、开新篇，

创新推进档案事业高质量发展。 

（2）建设好数字化高校档案管理系统，构建高

校数字化档案管理工作平台，是落实《中华人民共

和国档案法》的重要举措。新修订的《中华人民共和

国档案法》于 2021 年 1 月 1 日正式实施。档案信息

建设作为新修订的《中华人民共和国档案法》的一

整章节，突出信息化建设的要求，加强档案治理体

系建设，要求各部门加强信息化建设顶层设计，将

档案信息化建设纳入统筹规划范畴，积极推进数字

化档案建设，鼓励推动数字化档案管理平台建设，

并与各部门的自动化办公室系统和业务系统互联互

通，打通电子档案收集渠道，丰富档案资源体系，并
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为档案利用对像提供便利的服务渠道，构建档案资

源利用体系，促进档案资料远程和部门间共享共用。 
1.3 建设好高校数字化档案管理系统，构建高

校数字化档案管理工作平台，是落实《高等学校档

案管理办法》的具体步骤。《高等学校档案管理办

法》中明确要求高校在推进档案信息建设方面要加

强经费支持，档案信息化和现代化管理手段的相关

设施设备，促进高校档案存量数字化、增量电子化，

确保档案信息化与智慧校园建设步调一致，提升高

校档案治理能力现代化建设。 
1.4 建设好高校数字化档案管理系统，构建高

校数字化档案管理工作平台，是贯彻落实《“十四

五”全国档案事业发展规划》的具体行动。《“十四

五”全国档案事业发展规划》要求高校档案工作提

升档案信息化管理能力，引领档案管理现代化，立

足新时代发展背景，坚持以系统观来解决档案发展

瓶颈问题，坚持高质量发展目标和主线，全面深化

档案治理体系和档案治理能力建设，全力构建档案

资源体系、档案利用体系、档案安全体系建设，强化

档案服务中心大局，促进档案管理工作信息化战略

转型升级，提升档案治理工作现代化水平，为实现

中国共产党以中国式现代化全面推进中华民族伟大

复兴这一伟大奋斗目标添砖加瓦，贡献档案力量。 
1.5 建设好高校数字化档案管理系统，构建高

校数字化档案管理工作平台，是落实高校档案事业

“十四五”事业发展规划具体抓手。高校在谋划“十

四五”发展规划中，重点谋划档案治理体系与档案

治理能力现代化建设，将推进智慧校园和学校治理

工作信息化建设，形成较为完善的信息化服务体系；

在档案事业发展规划中也将大力推进高校档案信息

化事业与智慧校园的信息化协调发展，规范档案收

集、管理和利用流程，实现档案资源数字化、档案收

集自动化、档案管理智能化、档案利用远程化、档案

服务便利化、档案存储安全化，让数据“多跑路”，让

档案利用者“少跑腿”，提升档案管理工作更好服务

高校中心工作效果。 
2 目前高校数字化档案管理系统存在的主要问

题 
2.1 孤岛效应 
目前高校在建设数字化档案管理系统时，缺乏

顶层设计与规划，在档案资源体系建设中只考虑常

规档案收集渠道，未能开拓思路把电子文件采集与

整理纳入到数字化档案管理系统中，导致所建设的

数字化档案管理系统不能与学校办公自动化系统及

校内各部门相关业务系统互联互通，不能直接通过

相关业务系统直接采集电子文件归档，致使部分高

校数字化档案管理系统形成档案信息孤岛。 
2.2 实用性不强，用户满意度低 
高校在建设数字化档案管理系统时，不注重档

案利用体系建设，对档案用户服务考虑不全，导致

用户在使用时界面不友好，操作不简便；服务功能

不全，不能实现远程利用；未能简化管理流程，变相

增加档案管理人员工作量，便利度低，导致服务对

像满意度不高。 
3 高校数字化档案管理系统建设的基本原则 
3.1 规范性原则 
高校数字化档案管理系统建设要遵循国际通用

的软件开发标准，并按照国家标准及档案行业标准

执行。 
3.2 先进性原则 
高校数字化档案管理系统建设要采用主流技术

和架构，所提供的技术在近期内具有先进性，并与

当前或未来的新技术、操作系统、数据库以及应用

服务器具有兼容性。 
3.3 可靠性原则 
高校数字化档案管理系统建设要求稳定可靠，

具有较强的容错性，在完成初始设定后可长时间稳

定运行。能提供方便的数据备份和恢复措施。 
3.4 扩展性原则 
高校数字化档案管理系统建设要采用模块化、

组件化的体系结构，能够根据实际档案管理工作需

要进行灵活扩展，扩大管理系统在管理实践中的适

应性。 
3.5 开放性原则 
高校数字化档案管理系统建设要预留开放的数

据接口，不仅考虑系统本身功能模块的扩充与维护，

同时要充分考虑与学校其它业务系统的对接互通和

二次开发需求。 
3.6 易用性原则 
美观、友好、简便操作界面是高校数字化档案

管理系统易用性的重要体现。高校数字化档案管理

系统能够让使用对象快速接受和上手使用，必须重
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视易用原则，还要提供简便易用的操作界面设置、

业务场景及流程设置手段和机制。 
3.7 安全性原则 
高校数字化档案管理系统建设要建立严密的权

限控制机制，符合国家信息安全等级保护二级要求，

具备完善的多层次安全防护机制，严格控制用户对

系统的访问和操作权限，防止系统数据被窃取和篡

改。对于重点关键信息传输时须采用国产 SM3 加密

算法加密，传输的数据文件可能通过访问跟踪控制、

数字签名、电子印章、水印、加密等手段提供不可抵

赖性安全验证和安全校验，保证数据从传输、存储

到利用全过程的真实性、完整性、安全性。对存储数

据定期备份，确保数据的安全存储和及时恢复。 
4 高校数字化档案管理系统建设的策略 
高校在建设数字化档案管理系统时，进行顶层

设计与规划，应当先根据高校实际情况，明确数字

化档案管理系统功能需求和实现效果，构建数字化

档案管理平台，促进高校档案管理工作升级转型。 
4.1 覆盖档案管理工作全流程 
高校要把数字化档案管理系统规划成智能高效、

操作灵活、体系结构完善、易扩充、易维护、更安全、

更稳定、更可靠的智能档案信息管理平台，可实现

例如文书、财会、基建、科研、教学、声像等诸多类

别档案的收集、整理、归档、查询、利用等工作，其

功能涵盖档案“收”、“管”、“存”、“用”的全

过程，实现档案管理工作的收集、整理、保管、利用、

鉴定、销毁、统计、编研等全流程管理的功能，在数

字化档案管理系统平台上实现档案生命周期管理与

利用便利化。 
充分考虑档案工作人员、查档用档人员等系统

使用人员的操作特点，搭建更加易理解、友好、直

观、简便的操作界面。突出档案资源远程利用功能，

实现更为深入、智能的档案资源数据化管理和利用，

为学校教学、科研、管理等各项工作的开展提供更

好的档案信息资源服务与支持。 
4.2 推进高校数字化档案信息化标准体系的建设 
档案信息化建设涉及档案法规、档案工作标准、

信息安全标准、信息化建设标准以及各种地方标准。

高校档案馆应当在学校信息化技术服务部门指导下，

参照或遵循国家档案局和各省档案局制订和颁布的

相关电子档案管理的专业技术标准，推进数字化档

案信息化标准建设，推动数字化档案管理系统，重

视档案管理系统保密性能、数据格式、业务规范、业

务流程等方面建设，发挥档案管理系统方便、安全、

规范、灵活的管理作用。按照数字化档案标准，数字

化档案管理系统开放第三方系统接口，实现高校数

字化档案管理系统与学校各业系统互联互通，集成

学校办公自动化平台和其它业务系统，搭建起档案

管理流程中接收与归档实现自动化、智能化、一体

化方式的档案管理平台，消除档案管理中的信息孤

岛问题，实现各类档案信息资源远程、跨部门的共

享利用，同时监督各类档案业务流程流转的全过程。 
4.3 完善高校数字化档案信息安全管理体系 
（1）数字化档案管理系统针对不同利用者对档

案资源管理和利用的需要，根据分层次管理原则，

建立数字化档案信息资源分层授权共享，旨在通过

数字化档案管理系统满足管理者和档案资源利用者

的需求，对档案信息资源建立知识化管理的平台。 
数字化档案管理系统根据实际管理需要，能够

实现对多种不同用户权限进行授权，包括但不限于

系统管理员、网络管理员、安全管理员、档案管理

员、档案利用者等，实现分级授权、同一人多角色多

岗位、同一岗位多人管理、易岗易权的管理要求，保

障电子档案安全，防止非授权访问。 
高校数字化档案管理系统还要符合系统运行维

护、安全管理和审计跟踪责任分离的管理要求，明

确系统管理员、网络管理员、安全管理员的操作权

限，实现系统管理员进行日常运维核查，日常履行

检查系统及相关设备运转情况，根据工作需要实施

数字化档案管理系统配置、管理功能升级和档案数

据资源备份等，在档案管理系统中实现自动化、可

视化的高级管理功能等；满足安全管理员对数字化

档案管理系统中系统管理员和网络管理员的每一步

骤行为操作的审计跟踪、安全监管和监督检查，生

成安全审计报告；满足系统安全保密员进行日常安

全保密巡查与保密管理，进行电子档案信息数据资

源和系统及模块运行的安全与保密检查，完成相关

应用程序的漏洞扫描及安全维护等工作,生成安全

管理报告。 
（2）要保证数字档案信息资源的真实性、完整

性、可用性和安全性，采用规范格式，具备档案资源

的审批流程，确保数字档案资源具备传统档案资源
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所具有的原始性、凭证性、权威性和长期可读性。为

保障电子档案资源文件的真实性、完整性、可追溯

性，数字化档案管理系统要通过存储档案信息资源

的元数据和使用电子签名、电子签章技术，利用数

字签名服务器所能提供的签名接口对档案信息化数

据进行签名，同时对数据资源加盖可信时间戳，存

储包括原文、签名值、时间戳签名同时入库；在使用

相关档案信息资源时通过相关方法来检验电子档案

文件信息资源的真实性、有效性、可追溯性，通过上

述技术方法和手段来维护和确保电子档案资源的权

威性和法律效力。 
（3）实现档案分库管理。高校数字化档案管理

系统要根据对电子档案业务流程需要进行分库管理。

在电子档案采集、接收、整理环节，所有电子档案还

需要审批环节，相应地应该建设预归档库；在电子

管理和保存环节，需要建立正式总库，对电子档案

进行储存和管理；在档案编研和利用环节，需要对

公众开放，也要放置互联网上，就相应地建设利用

库，允许互联网远程访问，确保正式总库的数据资

源安全性。不同数据库房之前，还要保障同一个电

子档案数据的一致性，还能实现不同电子库房间档

案数据流转交接，保障电子档案资源的管理和利用

的安全性。 
（4）对数字化档案管理系统中关键业务流程信

息要进行详细记录，形成完备的系统运行日志，在

技术上要安全管理和控制档案管理系统上的系统运

行日志、用户操作日志、电子档案资源及关键流程

记录等数据，保证此类数据不可篡改，实现业务流

程中产生的数据可追溯。 
高校通过建立数字化档案管理系统，有利于高

校实现档案管理工作部门立卷制，实现档案管理系

统对接学校各部门各单位的各类业务系统，拓展档

案收集渠道，大幅度提升学校整体档案治理能力。

通过数字化档案管理系统加强档案资源收集，丰富

档案资源体系，为档案的开放和利用提供更多便利，

实现为学校存史、资政、育人的作用，更好地服务学

校立德树人的初心。 
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