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专题·数字档案室建设与实践

文/ 钟素梅 黄青

湖南省林业局数字档案室建设特色与成效

近年来，湖南省林业局在国家档案

局、湖南省档案局的指导支持下，不断推

进档案管理科学化、制度化和信息化建

设，取得了较好成效。2015年，湖南省林

业局被列为首批国家级数字档案室试点

单位，湖南省林业局高度重视，先后投入

建设试点经费650万元，改善档案管理的

软硬件设施，推动机关档案工作信息化、

标准化和规范化建设。2018年12月，湖南

省林业局数字档案室被国家档案局评定为

“全国示范数字档案室”。

主要做法

1.领导重视是前提

湖南省林业局坚持把档案工作纳入

湖南省林业局发展全局进行统筹谋划，真

正做到档案工作与业务工作同规划、同部

署、同落实、同考核，为档案工作提供人、

财、物等各方面的保障。一是组织保障有

力。先后成立了湖南省林业局数字档案室

建设试点工作领导小组、档案鉴定工作

小组、网络安全和信息化领导小组，形成

了“一把手”负总责、分管领导具体抓、办

公室促落实的档案工作组织体系。二是规

划保障有成。制定印发了《湖南省林业局

数字档案室建设试点工作方案》，编制了

《湖南省林业局数字档案室系统设计方

案》，明确了“提高效率、规避错误、共享

资源、统一平台”四大建设目标。在建设

过程中始终遵循“资源为先、标准规范、

整体推进、确保安全”的原则，统筹规划，

积极实施，务求实效。三是经费保障有

方。将数字档案室系统开发、资源建设、

测试推广、数据迁移、部署运维、等保测

评、数字化加工等费用纳入预算，为数字

档案室建设提供有力的经费保障。四是队

伍保障有效。湖南省林业局档案室配备专

职档案员1名、各处室兼职档案员33名，定

期组织档案管理人员参加档案业务培训，

提升档案管理水平。

2.基础设施建设是先导

湖南省林业局严格遵循先进、安全、

实用的总体要求进行机房建设，达到《电

子信息系统机房设计规范》B级机房标准，

全省14个市州林业局、122个县市区林业

局、2065个林业基层单位与湖南省林业局

实现互联互通。数字档案室现配备专用

服务器4台，采用EMCVPLEX虚拟化云存

储，建立本地数据容灾系统并部署了磁带

库备份系统，确保档案数据安全。档案库

房全库配备智能密集架、RFID智能档案

系统，以全库密集架智能化为基础，深度

集成数字档案室管理系统，基础设施配备

齐全，办公、阅览用房和库房分离，为数字

档案室建设奠定坚实基础。

3.管理系统建设是重点

按照《电子文件管理系统通用功能要

求》《电子文件归档与电子档案管理规范》

等标准要求，规范数字档案室管理系统功

能设计。数字档案室管理系统门类齐全、

功能完善，可以联接现有公文处理系统，

支持电子公文实时在线归档，传统载体批

量采集归档，实现了档案接收采集、分类编

目、监督指导、检索利用、鉴定统计等全流

程在线管理，通过了第三方软件测评，达到

了《数字档案室建设评价办法》的要求。

4.档案资源建设是核心

2017年11月，湖南省林业局启动了数字

资源建设的各项工作，较好地完成了档案

资源体系建设。一是档案整理工作。完成了

音像档案的规范化整理工作，其中照片档

案3465张、录像档案315条，建立了音像目

录数据库和音像数据库。二是档案信息著

录工作。制定了《湖南省林业局档案著录

规则》等标准，对库存档案案卷级、文件级

信息进行著录，并按照《数字档案室建设

评价办法》的要求在湖南省林业局数字档

案室管理系统中补全档案信息，建成案卷

级目录数据库和文件级目录数据库。三是

纸质档案数字化工作。将2012—2017年库

存文书档案和部分基建档案进行数字化加

工，形成双层PDF文件，建立了文件级和案

卷级目录数据库、全文数据库。四是加强

涉密档案管理。将文书档案和基建档案中

的涉密文件进行鉴定和重点保存，同时将

保密文件目录交办公室机要室保存备案。

5.制度体系建设是保障

湖南省林业局建立健全了100余项档

案管理制度和信息安全制度，构建了一
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套完整的制度保障体系。一是完善归档

制度。根据档案工作管理实际，完善了文

书、音像、科技、实物等门类档案的整理

和归档工作，制定了《湖南省林业局归档

电子文件分类方案》《湖南省林业局档

号规则》等各类档案管理业务规范，确

保各门类档案归档工作有规可依、有章可

循。二是坚持部门归档。湖南省林业局建

立了完整的档案管理网络体系，规范归档

前端监督与指导，建立了平时收集整理

与年终立卷归档相结合的工作机制，提高

了档案归档质量与效率。三是完善安全

制度。为做好档案特别是电子档案的安

全保管工作，制定了《湖南省林业局电子

档案管理制度》《湖南省林业局档案鉴

定与销毁制度》《湖南省林业局档案安

全保密制度》等规章制度，形成了较为完

备的档案安全管理体系。

特色与创新

1.全库房智能管理

一是实体库房智能化。全库配备10列

RFID智能密集架、30列普通智能密集架，

深度集成数字档案室管理系统、RFID无

线射频等技术，实现档案的精准定位、自

动导引、自助上架、实时自动盘点调档、错

架下架提醒等智能化管理。二是环境控制

一体化。通过中央控制系统对档案库房内

恒温恒湿控制系统、光源控制系统、多媒

体控制系统、屏幕控制系统等进行集成，

实现对库房的实时管控，进一步确保档案

安全。三是安全保障规范化。全库配备智

能门禁系统、安全防盗报警系统、数据库

审计系统、漏洞扫描系统、防病毒系统、安

全审计系统、Web应用防火墙、涉密文件保

险柜等软硬件设备，并将库房与展示陈列

区用玻璃隔断进行分离，保障了档案库房

的安全管理。

2.全流程在线管理

一是门类齐全规范。湖南省林业局遵

循实用性、全程性、完整性、安全性、系统

性、标准化的原则，自主研发了数字档案室

管理系统，包括文书、音像、科技（科研、

基建）、林地、会计、实物六大门类档案，

完善了各门类电子档案的编目、移交、接

收、鉴定、统计利用和权限管理等功能，实

现了各门类数字档案的全流程、统一集中

管理。同时，增设个人资料征集模块，运

用林权信息、森林资源、测土配方大数据、

集成业务数据模块，实现业务数据信息的

便捷查询，进一步丰富室藏资源。二是 OA

系统无缝对接。完善文档一体化管理流

程，通过在电子政务系统中增加预归档功

能，实现电子文件从 OA 系统到数字档案室

管理系统的无缝对接和自动流转，自动预

归档电子文件正本、定稿、花脸稿及其文件

流转信息，确保电子文件各组件的真实性、

完整性。三是在线实时归档。系统支持 OA

系统预归档、手工著录、批量采集、数字化

成果导入等多种接收采集方式，支持文件

送检、文件检测、退回调整、文件归档、档

案接收等在线归档功能，实现电子档案及

数字化副本同步归档的闭环管理。

3.全方位检索利用

一是数字资源丰富。目前，系统已建

成包含90480条目录信息的目录数据库和

包含65106件档案的全文数据库。数字档

案资源覆盖文书、音像、科研、基建、林

地、实物等门类，基本形成了“存量数字

化、增量电子化”的数字档案资源建设机

制和门类多样、资源丰富的数字档案资源

体系。其中，存量纸质档案中在库保管期

限为“永久”和“30年”的文书档案数字化

率达100%，科研档案（2005年至今）、基建

档案（2014年至今）纸质档案数字化率达

100%，OCR识别准确率达95%以上。二是

利用权限控制。目前，湖南省林业局在职

干部职工可通过“湖南林业电子政务网”

在线查阅和利用档案资源。下一步，湖南省

林业局将把档案利用覆盖范围拓宽至全省

林业系统，并实行分级授权管理，完善电

子档案数据利用审批制度，提高档案信息

资源利用效率，实现数字档案资源统一管

理、共享利用。三是检索方式多样。系统支

持不设定检索字段的简单检索、跨门类检

索、设定检索字段或逻辑关系匹配的高级

检索及全文检索，查全率、查准率达90%以

上，极大地提升了档案检索利用效率。

数字档案室建设绝非一日之功，也

不可能一劳永逸。接下来，湖南省林业局

将把成功创建“全国示范数字档案室”作

为工作的新起点，积极探索数字档案精准

化、智能化、“一站式”的服务模式，全面

提升档案管理和服务水平，让数字档案在

“智慧林业”和生态强省建设上发挥更大

作用。
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