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Abstract
The integration of electronic archives and paper archives management has become the key to improve the level of archives 
management. The integration aims to improve the management efficiency and optimize the allocation of resources by integrating 
the advantages of the two file forms. At the same time, fusion can strengthen the security of archives and ensure that the integrity 
and authenticity of archival information are not compromised. In addition, the integration also promotes the sharing and utilization 
of information, breaks the information island, and enhances the value of archival information. In order to achieve this goal, it is 
necessary to adopt standardization and standardization construction, digital and intelligent transformation, network and platform 
construction, synchronous and collaborative management and other strategies to jointly promote the deep integration and 
development of electronic archives and paper archives.
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摘　要

电子档案与纸质档案管理的融合成为提升档案管理水平的关键。这一融合旨在提高管理效率，通过整合两种档案形式的优
势，实现资源的优化配置；同时，融合能够强化档案安全保障，确保档案信息的完整性和真实性不受损害。此外，融合还
促进了信息共享与利用，打破了信息孤岛，提升了档案信息的价值。为实现这一目标，需采取标准化与规范化建设、数字
化与智能化转型、网络化与平台化建设以及同步与协同管理等策略，共同推动电子档案与纸质档案的深度融合与发展。
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1 引言

档案作为记录历史、传承文化的重要载体，其管理方

式的现代化转型已成为时代发展的必然要求。纸质档案作为

传统方式，具有直观、稳定且易于长期保存的特点；而电子

档案则以其高效、便捷、易于复制和传输的特性，迅速成为

档案管理领域的新宠。然而，两者各有优劣，融合管理成为

发挥各自优势、弥补各自不足的有效途径。

2 电子档案与纸质档案融合的必要性

2.1 提高管理效率
纸质档案的存储、检索与更新历来被视为档案管理中

的繁琐环节，其操作过程不仅耗时费力，而且效率低下。相

比之下，电子档案管理系统凭借其强大的技术优势，为档案

管理带来了革命性的变革。该系统能够实现档案信息的快速

录入，使得大量的档案资料能够在短时间内被高效地录入系

统，极大地提高了工作效率。电子档案管理系统还具备智能

检索功能，用户只需输入关键词或相关条件，系统就能迅速

在庞大的数据库中定位到所需档案，检索速度之快、准确率

之高，是传统纸质档案管理无法比拟的。更值得一提的是，

电子档案管理系统还能够实现档案的实时更新。随着档案内

容的不断增加或修改，系统能够即时反映这些变化，确保档

案信息的时效性和准确性。通过将纸质档案数字化，并结合

电子档案管理的这些优势，我们可以实现档案信息的自动化

处理。这意味着许多原本需要人工完成的繁琐任务，如档案



86

档案管理与企业发展研究·第 03卷·第 03期·2025 年 03 月

分类、编号、排序等，现在都可以由系统自动完成，从而大

大减少了人为错误的可能性。由于电子信息的检索速度远远

快于纸质档案，因此信息检索时间也得以显著缩短，用户能

够更快地获取到所需信息，从而提高了整个档案管理工作的

效率。

2.2 保障档案安全
纸质档案作为传统的信息记录方式，虽然具有直观性

和耐久性等优点，但其物理形态也使其面临着诸多安全风

险。自然灾害如火灾、水灾等，以及人为因素如盗窃、破坏

等，都可能对纸质档案造成不可逆转的损害。一旦这些档案

受损或丢失，其中的信息可能永远无法恢复，这对于历史记

录、法律凭证等具有重大价值的内容来说，无疑是巨大的损

失。与此同时，电子档案虽然以数字形式存在，便于存储、

检索和传输，但也因此暴露在网络安全威胁之下。黑客攻击、

病毒传播、数据泄露等网络安全问题，都可能对电子档案造

成严重的损害，甚至导致信息的丢失或被篡改。为了应对这

些风险，将纸质档案与电子档案相结合，实现双重保护，成

为了一种有效的策略。一方面，通过数字化技术，将纸质档

案转化为电子档案进行备份。这样，即使纸质档案因各种原

因受损，电子档案仍能提供完整的信息，确保历史记录的连

续性和准确性。另一方面，针对电子档案面临的安全威胁，

可以采取一系列技术手段来加强其安全性。例如，使用先进

的加密技术，对电子档案进行加密处理，防止未经授权的访

问和数据泄露。通过严格的权限控制机制，确保只有经过授

权的人员才能访问和操作电子档案，从而进一步降低安全风

险。这种双重保护策略不仅提高了档案的安全性，也为档案

的长期保存和利用提供了有力保障。在数字化时代，纸质档

案与电子档案的融合管理将成为档案管理领域的重要趋势。

2.3 促进信息共享与利用
纸质档案，作为传统的信息存储方式，其共享性受到

了显著的时间和空间限制。一旦档案被归档存放，其访问和

利用便局限于特定的物理位置和时间窗口，这无疑阻碍了信

息的快速传播和广泛利用。对于需要跨地域、跨时间协作的

研究项目或决策过程来说，纸质档案的这种局限性尤为突

出，难以满足即时、全面的信息需求。相比之下，电子档案

以其数字化形态，彻底打破了时间和空间对信息共享的束

缚。借助现代网络平台，电子档案可以跨越地理界限，实

现即时、远程的访问和共享。无论是身处世界哪个角落的研

究人员，还是不同时间节点的决策者，只要有网络连接，就

能轻松获取所需档案信息，极大地拓宽了档案的利用范围。

这种即时共享的特性，不仅促进了知识的快速传播，还加速

了创新思维的碰撞与融合，为各领域的发展注入了新的活

力。进一步地，融合管理策略的实施，为纸质档案与电子档

案的无缝对接提供了可能。通过将纸质档案逐步数字化，并

与电子档案系统集成，实现了两者在内容、格式和管理流程

上的高度一致。这种融合不仅简化了档案信息的检索流程，

提高了信息获取的便捷性，还确保了档案信息的完整性和连

贯性。更重要的是，它促进了档案信息的高效利用，使得无

论是历史研究、学术研究还是政策制定，都能更加全面、深

入地挖掘和利用档案资源，为社会的可持续发展贡献智慧与

力量。

3 电子档案与纸质档案融合的实施策略

3.1 标准化与规范化建设
在电子档案与纸质档案融合的进程中，标准化与规范

化建设构成了不可或缺的基石。这一环节的核心在于确立一

套全面且统一的档案管理准则，涵盖档案分类标准、编码规

则、存储格式以及检索方式等多个维度。分类标准的统一，

能够确保档案在逻辑上的清晰与条理，便于用户快速定位所

需信息；编码规则的制定，则使得每一份档案都拥有独一无

二的身份标识，有效防止信息的混淆与错漏。存储格式的标

准化对于档案信息的长期保存至关重要，它确保了档案在不

同系统和平台间的兼容性和可读性。而检索方式的规范化，

则极大提升了信息检索的效率和准确性，使用户能够迅速获

取到所需内容 [1]。

在此基础上，建立完善的档案管理制度和流程显得尤

为重要。这些制度和流程不仅明确了档案管理各环节的责任

主体和工作要求，有效避免了因职责不清而导致的信息混乱

和重复劳动，还通过流程优化提升了档案管理的整体效率。

另外，标准化建设还着眼于提升档案信息的互操作性和共享

性。互操作性意味着不同系统间的档案信息能够无缝对接和

流转，这对于跨机构、跨地域的信息共享至关重要；而共享

性的提升，则使得档案信息能够更广泛地服务于科研、教育、

法律等多个领域，为社会的知识积累和文明传承贡献力量。

3.2 数字化与智能化转型
数字化在电子档案与纸质档案融合的过程中，占据着举

足轻重的地位，它标志着传统档案管理向现代化、智能化方

向的迈进。这一过程的核心在于，借助先进的扫描技术和图

像处理技术，将海量的纸质档案精准转化为清晰、高质量的

数字图像，这些图像被精心保存在安全可靠的数字存储介质

中，既有效避免了纸质档案因时间流逝和物理磨损而可能产

生的信息丢失，又极大地方便了信息的快速访问和便捷存储 [2]。

在数字化的基础上，OCR（光学字符识别）技术的运

用进一步提升了档案信息的可编辑性和检索效率。OCR 技

术能够智能识别并提取图像中的文字信息，将其转化为可编

辑的文本格式，这不仅使得档案信息在保留原有格式的基础

上，具备了更灵活的编辑和修改能力，也为后续的检索和利

用提供了极大的便利。用户可以通过关键词搜索、全文检索

等多种方式，迅速定位到所需信息，大大提高了档案信息的

利用效率。智能化技术的应用，则为档案管理带来了更为深

远的变革。通过引入人工智能算法和机器学习技术，档案管

理系统能够实现对档案的自动分类、智能检索和数据分析等
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功能。自动分类技术能够根据档案内容，将其准确归类到相

应的类别中，大大减轻了档案管理人员的工作负担；智能检

索技术则能够基于用户输入的查询条件，快速匹配并返回相

关档案信息，提升了检索的准确性和效率；而数据分析功能，

则能够深入挖掘档案中的隐藏信息，为决策支持、学术研究

等提供有力的数据支撑。

3.3 网络化与平台化建设
网络化与平台化建设在电子档案与纸质档案融合的过

程中，扮演着举足轻重的角色，为档案信息的现代化管理提

供了坚实的支撑。通过精心打造一个统一的档案管理网络平

台，可以实现档案信息的在线存储、高效检索以及便捷共享。

这一平台不仅为用户提供了一个集中、统一的访问入口，还

极大地丰富了档案信息的利用方式和场景。

在构建这一网络平台时，尤为注重其安全性和稳定性。

平台采用了先进的安全技术和加密措施，能够抵御各种网络

攻击和数据泄露风险，确保档案信息在传输和存储过程中的

绝对安全。同时，平台还经过了严格的性能测试和压力测试，

以确保在高并发、大数据量等复杂场景下仍能保持稳定运

行，为用户提供不间断的服务。除了安全性和稳定性外，平

台还提供了丰富的功能和服务，以满足用户多样化的需求。

用户可以通过平台实现在线预览、下载、打印等多种操作，

无需再到实体档案馆进行查阅，大大提高了工作效率 [3]。此

外，平台还支持多种格式的文档上传和下载，以及灵活的权

限管理功能，使得不同用户可以根据自身需求获取相应的档

案信息。更为重要的是，这一网络平台还具备与其他信息系

统集成和对接的能力。通过与其他业务系统的无缝连接，平

台实现了档案信息的跨系统、跨平台共享，打破了信息孤岛，

提升了档案信息的整体利用价值。这不仅有助于实现档案信

息的全面整合和高效利用，还为各领域的科学研究、决策支

持等提供了有力的数据支撑。

3.4 同步与协同管理
在电子档案与纸质档案融合的过程中，同步与协同管理

扮演着至关重要的角色，它是确保两者在融合后能够保持高度

一致性和完整性的关键所在。这一管理策略不仅要求纸质档案

与电子档案在内容、格式、版本等方面实现同步更新，还强调

档案管理流程中各个环节之间的紧密配合与协同作业 [4]。

为了确保纸质档案与电子档案在生命周期内的一致性，

需要建立一套完善的同步机制。这一机制涵盖了从档案生

成、归档、更新到销毁的全过程，确保纸质档案与电子档案

在每一步操作中都能保持同步更新。例如，当纸质档案发生

变更时，相应的电子档案也应立即进行更新，反之亦然。这

种同步更新不仅有助于保持档案信息的准确性，还能有效防

止信息丢失或遗漏。除了同步更新外，协同管理还强调档案

管理流程中各个环节之间的协同配合。这意味着不同部门、

不同岗位的人员在档案管理过程中需要保持紧密沟通与合

作，共同确保档案信息的完整性和安全性。为此，我们可以

建立协同工作流程，明确各环节的责任和任务，确保每一步

操作都能得到及时、准确的执行。通过引入协同办公工具和

技术手段，如在线协作平台、即时通讯工具等，可以进一步

促进档案管理过程中的信息共享和协同作业。

4 结语

电子档案与纸质档案管理的融合是档案管理现代化的

必然趋势。通过实施标准化与规范化建设、数字化与智能

化转型、网络化与平台化建设以及同步与协同管理等策略，

可以有效提升管理效率，确保档案安全，并促进信息共享与

利用。这一融合路径不仅有助于实现档案资源的优化配置，

还能为档案信息的长期保存和广泛利用奠定坚实基础。未

来，应继续深化这一融合进程，推动档案管理事业不断向前

发展。
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