
第 1 6卷第 1期

0 ( 2抖 年 3月

西 昌师范高等专科学校学报
Jo u m al o f i X e ha ngT e

a e h er sCo ll eg e

V
o
l

.

1 6
+

N
o

.

l

M
r a

.,

2X() 4

电子文件对档案工作的影响及与纸质文件的共存

蒙海理

(钦州师范高等专科学校
,

广西 钦州 5 35 O(D ) )

【摘 要】 电子文件是指存贮在磁带
、

磁盘和光盘等介质上
,

能被计算机识别
、

处理
,

并可在网

络上传递的代码序列
。

它的产生给档案工作带来深刻的影响
。

电子文件与纸质文件将长期共存
。

【关键词】 档案 ; 电子文件 ; 纸质文件
; 影响 ; 共存

[ 中图分类号 I G 2 7 [文献标识码 I A [文章编号 1 100 8一6 3 0 7 ( 2 (X阵 ) 0 1 es
00 5 6一0 3

当今世界
,

信息技术在迅猛发展
,

信息化大潮席

卷全球
,

计算机网络已延伸到社会的每一个角落
,

并

成为不可抗拒的历史潮流而将人类社会推向信息化

网络的时代
。

尤其是 I N花 RN E T 网 (国际互联网 )这

一全新的信息传播媒体
,

已成为带动社会高速发展

的
“

火车头
” 。

各种机构
、

组织
、

团体
,

甚至个人都纷纷

上网
,

建立各 自的主页
,

在网上进行广泛的业务往

来
,

大量纸质文件被无形的电子文件所取代
,

致使现

代文件管理员和档案工作者都面对一个全新的事

物

—
电子文件

。

一
、

电子文件的定义及其对档案工作的影

响

电子文件
,

是指存贮在磁带
,

磁盘和光盘等介质

上
,

能被计算机识别
、

处理
,

并可在网络上传递的代

码序列
。

它是随 194 9年世界上第一台存贮程序计算

机的诞生而产生
,

随微电子技术
、

信息技术和现代通

讯技术的发展而发展的
,

目前已 日益普及到世界各

国的文件制发和收管机关
。

它包括用于存贮电子文

书
,

信件
,

图纸
,

报表等所形成的软盘
、

硬盘
、

光盘和

磁带
。

在计算机最初进人办公管理的时候
,

由于网络

技术的不成熟
,

对公文办理的影响只局限于改变传

统的公文书写方式
,

即由手工书写公文过渡到计算

机书写并打印公文
,

并没有改变传统的公文运作方

式
。

公文仍然依靠人工来回传递
,

依然在纸张上进行

公文的修改与签发
,

对文书档案管理影响不大
。

随着

办公 自动化尤其是网络技术的应用
,

将从根本上改

变我们传统的办公模式
,

公文的起草
、

审核
、

签发乃

至其中每一环节的传递过程
,

甚至包括接收
、

查询

等
,

都可通过计算机及其网络实现
,

最终会实现无纸

化办公
。

这种从纸质文件到电子文件载体的转换
,

以

及电子文件时代档案处理的快捷性
、

存贮的高容量

性
、

介质间接性
、

信息数码性
,

保管脆弱性等
,

导致电

子文件的产生和归档给档案工作带来翻天覆地的影

响
。

1
、

电子文件改变了传统档案意识和传统档案管

理模式
。

信息资料不以笔墨纸张等直观的形象出现
,

而是通过二进制代码以数字形式存贮
,

成为人工不

可识读的记录符号
。

作为档案本质属性的原始记录

性与法律凭证性不能借助形式的原始性来确认
,

材

料的这一革新要求我们淡化和改变原有的对文件
,

档案的理解
。

无论理论上是否接纳电子文件获取与

纸质文件相同的地位
,

还是把电子文件跟传统档案

划清界限
,

成为
“

虚拟档案
”

进人
“

后保管模式
” ,

从长

远看
,

档案部门不可能永远拒绝电子文件转化成电

子档案
。

网络技术的应用
,

使档案管理一改传统的
“

孤军奋战
”

的方式
,

形成了档案室与各部门 (个人 )

齐抓共管的局面
。

即大量档案信息由有关部 门 (个

人 )录人
,

档案检索也可以根据权限 自行检索
,

由此

而大大地提高档案工作的地位和作用
。

2
、

电子文件使档案的检索和利用效率得以极大

提高
。

传统档案以
“

案卷
”

为单位
,

内容覆盖面广
,

整

理程序复杂
,

工作量大
,

查阅和利用仍靠手工操作
,

速度慢
,

效率低
。

电子文件则以
“

件
”

为单位
,

利用计

算机进行文档一体化的管理
,

可以完成文件的 自动

著录
、

自动标引
、

自动检索
、

自动借阅和 自动统计
,

缩

短文件归档的运作周期
。

建立的文件级 目录检索体

系
,

能极大地提高档案的检索速度和查准率
、

查全
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率 ;开通单位网络
,

更方便利用者上网查阅档案信

息
,

缩短利用者与档案馆的距离
,

为利用者节省大量

的时间
。

3
、

电子文件使全宗理论改头换面
。

传统档案的

收集
、

管理都是围绕着某一特定的全宗展开
。

随着社

会的网络一体化
,

档案信息不再 固定地由单一文件

构成
,

也跨越了组织机构的限制
,

不同信息组合而成

的复合型文件趋于普遍
。

新情况下
“

案卷
”

基本单位

也被一份份独立的
“

文件
”

所取代
。

文件是共存于一

个系统之中
,

全宗内单份文件不可能也不必要进行

分类
、

排列
。

全宗不可分散原则
、

保持文件间历史联

系等原则带来的麻烦也随之消失
,

因全宗管理 固定

排架法产生的问题也就不存在
。

全宗的智能控制将

彻底剥夺以全引 目录为中心的全宗卷的众多环节
。

4
、

电子文件对档案工作者的素质提出了崭新的

要求
。

档案管理不再局限于手工整理
、

装订
、

抄写案

卷题名
、

编写 目录等简单劳动
,

丰富的专业知识
、

计

算机操作技术 以及先进的管理手段将是档案管理人

员必备的素质
,

也是衡量档案管理水平的基本标准
。

在电子文件档案面前
,

如果我们不更新知识和学习

新的档案管理理论
、

原则
、

方法和技术
,

我们将变成

档案工作盲
,

它绝不会崇敬我们的专业资历
,

而且
,

除了嘲笑也绝不会对我们的悲哀施舍哪怕一点点的

同情
。

二
、

电子文件与纸质文件共存

随着电子文件的产生
,

归档模式也随之转变
,

文

件在归档时会产生许多新问题
。

在现阶段
,

电子文件

与纸质文件共存
。

1
、

纸质文件归档的必要性

在新的办公模式下
,

虽然电子文件已经实现从

文件的起草
、

审核
、

签批到文件的流转
、

传递
,

发送的

全过程
,

有逐渐替代纸质文件的趋势
,

但现阶段
,

文

件的归档依然应以纸质文件为主
,

并且必须保证纸

质文件的齐全完整
。

这主要基于以下两点
:

一是档案永久保管的需要
。

纸质文件载体相对

稳定
,

利于永久保存
。

世界上最早的纸质文献是在我

国甘肃一座西汉墓中出土的纸质地图残片
,

距今已

有 21 00 多年的历史
,

纸质档案的保存期限是经过长

期历史验证的
。

而电子文件的出现只不过几十年的

时间
,

由于载体寿命的不确定性
,

以及技术更新过

快
,

读取设备的局限
,

世界上一些早期 的电子文件
,

目前 已无法读取
。

虽然电子文件具有便于检索利用
,

不 占空间等优点
,

但却暂不具有永久保管的特质
。

二是外部条件还不成熟
。

在一个法人单位中
,

单

位内部的电子发文虽然可以通过单位的有关规章制

度确定其与纸质文件具有同等效力
,

但在我国目前

电子公文的法律效力还未得到确认的前提下
,

今后

相当长的一段时期 内
,

单位中电子文件及与之内容

相同的纸质文件将会共同存在
。

也就是说即使发文

的全过程都已实现了电子文件流转
,

但在文件发出

本单位的同时
,

必须将电子文件的数据输出
,

按现行

公文的制作模式
,

经过排版
、

套红头
、

印刷
、

盖章等程

序
,

制 出纸质的正式文件
,

以备归档及对外办理公

务
。

2
、

电子文件的形成
。

电子文件作为新生事物
,

它的形成和操作与纸

质文件有许多不同之处
。

以纸质文件为主要对象的

传统档案工作以手工为主
,

具体程序包括档案的收

集
、

整理
、

保管
、

鉴定
、

统计
、

编 目检索
、

编研
、

提供利

用等
。

而电子文件档案是通过计算机进行操作
、

存

贮
、

传输的数码序列
,

其管理主要是在文档一体化的

框架下
,

通过计算机文档监控系统对文件和档案在

网络环境下 自动著录
、

自动标引
、

自动检索
、

自动统

计
、

自动借阅
,

甚至可以进行档案库房的 自动管理和

档案馆 (室 )的 日常事务的自动管理
,

最终以磁带
、

磁

盘
、

光盘等形式来存贮和保管
,

这不仅避免了文书部

门和档案部门的大量数据重复录人
,

文件重复整理

归档等许多重重复复的工作
,

而且节省 了大量的档

案存放空间 (一片容纳几千亿字节的光盘
,

可存贮

《人民 日报 》10 年全部 内容 )
,

利于资源共享
,

也把档

案工作人员从大量繁重而低效的手工劳作中解放出

来
,

从而能把主要精力放于档案的编研工作
。

在具体的实际操作中
,

除利用计算机管理系统

自动生成的档案文件外
,

另外一些文件材料可特殊

处理
:

( l) 在纸质文件打印之前就形成的电子文件

(如网上下载或从其它部门拷贝的 )
,

可直接转换到

档案管理系统
。

( 2) 会议记录等原始材料的输人问

题
,

已通过会议纪要或文件公布的 (如干部任免等已

产生电子文件的 )
,

可按第一步的方法
,

直接转换即

可
。

如果会议记录等材料还具备凭证作用
,

由立档部

门制成加密电子文件进人档案管理系统
,

以保证微

机查档的全面性
。

( 3) 只收到纸质的归档文件可通过

扫描产生电子文件转人档案管理系统
。

( 4) 统计报表

类 自有系统软件进行处理
。
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3
、

电子文件与纸质文件共存

传统手工操作的档案管理体系
,

经过多年的实

践和完善
,

已形成一套比较成熟的以纸张
、

案卷为载

体的收集
、

归档
、

检索等方法
。

随着社会的发展进步

和知识经济的快步到来
,

文件和信息的处理量大幅

度增加
,

具体表现为生成的文件和汇集的信息越来

越多
,

档案信息的开发
、

el

利用及需求也越来越高
。

传统的档案管理存在着种

种问题
:
信息流转不畅

,

纸张堆叠
,

查询繁琐
,

文件归

档工作量大
,

信息处理的时间性
、

灵活性和准确性无

法满足具体工作 的要求
,

档案信息处理的广度和深

度与部门管理决策的需求有较大距离
,

信息共享程

度低
,

难以直接为利用者提供快速方便的有效信息
,

存放空间巨大… …传统的档案管理方式已不适应现

代社会快节奏
、

档案信息需求量大的要求
。

计算机和

网络技术的应用
,

正好弥补了传统档案管理中的种

种不足
,

提高了档案录人
,

检索和利用的效率
。

但由

于电子文件在证据性
、

管理制度
、

管理技术与方法
、

管理设备
、

通讯设备等方面仍存在着一些问题
,

目前

大部分单位仍将电子文件转换成纸质文件归档保

存
。

所以电子文件和纸质文件
“
同时服役

”

的共存状

况有其存在的合理性和必要性
。

这种共存的局面
,

是

文件介质转换时期不可避免的一种现象
。

它们随着

技术和各方面条件的具备
,

在长时期 内还将共存
。

在具体操作中
,

现阶段要积极完成电子文件和

纸质文件的配套问题
,

即
:

( 1) 归档的电子文件与纸

质文件件数保持一致
。

( 2) 电子文件归档号与纸质文

件归档号相一致
,

两者的归档号要一一对应
。

( 3) 电

子档案与纸质档案同时移交档案馆 (室 )
,

不同的是

电子档案是备份移交
,

不影响其在本单位微机上的

继续利用
。

( 4) 电子档案采取整个数据库移交的方

法
。

电子文件的出现
,

引发了档案观念的更新
,

给档

案工作带来了一次巨大的变革
。

虽然计算机技术带

来的不尽是福音
,

也有
“

病毒
”

发作
、 “

黑客
”

侵人
、

载

体损害
、

程序故障等可能造成的严重损失
,

但是
,

通

过采取备份技术和镜像技术以防止文件信息的丢

失
,

通过文件加密以防止文件信息的泄密
,

使用数字

签证技术以防止对电子文件信息的篡改
,

通过访问

控制以杜绝对电子文件信息的非法利用和蓄意破

坏
,

使用防毒卡硬件 以防治病毒
,

采用 日志技术以抑

制非法使用系统的行为等等
,

这些措施都可以大大

地提高电子文件的安全可靠性
。

随着观念与意识的

更新
,

产品与技术的提高
,

管理与制度的规范
,

我们

有理由相信
,

在档案界和计算机界的共同努力下
,

电

子文件最终能名正言顺地进人
“

档案殿堂
” 。
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