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�SSOLFDWLRQ�RI��QL��UVLW���UFKL��V��DQDJ�P�QW��R���LQ�WK���UD�RI��LJ��DWD

;LDR�/HL�+DQ

�EVWUDFW��With�the�development�of�information�technology�and�the�popularization�of�the�Internet,�the�era�of�big�data�has�

DUULYHG���OO�ZDON��R�� OL�H�DUH� H[SORULQJ�WKH�URDG�R��WHFKQRORJLFDO�XSJUDGH�DQG�LQ�RUPDWLRQ�GHYHORSPHQW��DQG�HGXFDWLRQ�L��QR�

exception.�Through�the�integrated�development�with�the�Internet,�it�is�possible�to�integrate�higher-quality�educational�resources�

WR�SURPRWH� WKH� UDSLG�GHYHORSPHQW�R���KLQD���HGXFDWLRQ���ROOHJH��DQG�XQLYHU�LWLH��KDYH�FHUWDLQ� �LQDQFLDO�DGYDQWDJH���WDOHQW�

advantages,�and�management�advantages,�and�should�be�more��exible� in�informationization�reform.�As�an� important�part�of�

WKH�LQWHUQDO�PDQDJHPHQW�R��XQLYHU�LWLH���WKH�UHDOL]DWLRQ�R�� WKH�LQQRYDWLRQ�R��DUFKLYH��PDQDJHPHQW�FRQFHSW�� WHFKQLFDO�PHDQ���

PHWKRG��DQG�WDOHQW��FDQ�H��HFWLYHO��LPSURYH�WKH�TXDOLW��DQG�OHYHO�R��DUFKLYH��PDQDJHPHQW�LQ�FROOHJH��DQG�XQLYHU�LWLH���DQG�

improve�the�effective�utilization�rate�of�archives�resources,�which�is�of�positive�signi�cance�to�the�overall�promotion�of�big�data�

PDQDJHPHQW��WUDWHJ��LQ�FROOHJH��DQG�XQLYHU�LWLH���7KL��DUWLFOH�PDLQO��DQDO�]H��DQG�UH�HDUFKH��RQ�WKH�UH�RUP�GLUHFWLRQ�DQG�PRGHO�

LQQRYDWLRQ�R��XQLYHU�LW��DUFKLYH��PDQDJHPHQW�LQ�WKH�HUD�R��ELJ�GDWD�

.���RU�V��7KH�HUD�R��ELJ�GDWD��XQLYHU�LW��DUFKLYH��PDQDJHPHQW��PRGHO�RSWLPL]DWLRQ
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档案管理是高校教务管理的重中之重，高校档案管理工作涉及的范围非常广泛，主要就包括教学档案管理、人事

档案管理、学生信息档案管理、财务档案管理、教务活动档案管理等等，在进行档案管理的过程中，档案管理部门需

要同高校多个部门进行协调合作，目的是收集最为全面和准确的档案资料信息，为学校各项工作依据和借鉴���。但是

随着高校人数的增多和教育教学管理体系的不断完善，对档案管理工作提出了更高的要求，尤其是大数据时代下，很

多的档案信息资源需要通过网络来进行传递和整合（如图�），因此高校必须要顺应时代发展的潮流，进行档案管理

工作模式的改革与创新，提供必要的软硬件支持，构建人才服务保障体系，真正的发挥档案信息资源的作用，提升档

案管理的服务质量。

（一）有利于提升高校档案管理效率和水平

大数据时代高校档案管理模式进行信息化变革，就有利于提升高校档案管理的效率和水平。在以往的档案管理工

作中，主要是依靠人力资源来进行档案资料的收集和整理，但是人力毕竟是有限的，其中难免存在一定的疏漏，而

通过信息化改革，借助于专业的软件或综合信息管理平台，能够实现档案信息资料的高效传递，减轻了工作人员的压

力，保证了信息资料的全面性和准确性���。同时，档案管理信息化建设还简化了档案资料管理的流程，尤其是在信息

查阅这一方面，能够通过登录档案管理系统进行快速的检索，避免了以往纸质化调阅存在的诸多不便。

（二）有利于提高档案资源的利用率

大数据时代下高校档案管理模式的变革与创新，还有利于提升档案资源的有效利用率。高校之所以要重视档案

管理工作，这是因为将高校的各项活动以及教学管理成果以档案的方式进行记录和保存下来，可以作为高校历史发

展的一个见证，同时也能够为高校今后各项活动的开展和决策的执行提供参考和依据，可以说档案管理的最终目的

就是实现档案资源的高效利用。但是在以往的工作过程中，更加注重对档案资料的保管，开发利用上存在明显的欠

缺，不能为学校各项工作的开展提供便利化的信息服务���。而通过档案管理信息化建设，可以在相应的数据库中实现

对档案资料的分析与处理，并且提供检索和查询目录，更加方便对信息资料的传播和使用，大大提升了档案资源的

有效利用率。

（一）更新档案管理理念

大数据时代要实现高校档案管理模式的变革，就要明确档案管理的优化改进方向。首先是更新档案管理的理念，

高校档案管理部门应当意识到大数据时代的发展特点，转变传统的思想观念，增强档案管理服务意识，创新档案管理

工作方式方法，探索如何实现纸质档案向电子档案的转化衔接，认识到技术变革的重要性，编制相应的档案管理信息

化建设改革方案，逐步的落实各项信息化建设举措。

（二）创新档案管理技术

大数据时代高校档案管理工作还应当不断的创新档案管理技术。新时期高校档案管理的主要方向就是实现纸质档

案向电子档案和数字档案的转化，在这个过程中会应用到相应的信息技术、计算机技术和扫描技术以及大数据技术，

这就要求高校相关部门必须要给予相应的资金支持，便于档案管理部门进行技术开发与系统软件引进，同时基于对相

关信息技术的应用，对于历年的档案资料分阶段的进行转化处理，建立完整的电子档案数据库，真正的实现对档案资

源的整合与利用。

（三）变革档案安全管理方式

大数据时代高校档案管理还应当不断的变革档案安全管理的方式方法。在以往的传统纸质档案管理工作中，为了

确保档案资料的完整和安全，主要是依靠管理工作人员来进行定期的检查，同时加强对档案室的防火、防潮、防盗、

防虫害等的安全管理，而随着大数据时代的到来，逐渐出现了电子档案和数字档案，相对于传统的纸质档案其管理流

程和内容可能没有那么复杂，但是同样的要认识到基于互联网络的档案管理信息化变革存在着相应的安全漏洞，如果

由于系统问题或者是人员操作失误问题导致档案资料丢失或者损毁，那么将会造成比较严重的后果���。因此大数据时

代要更加重视档案资料的安全防护，定期检查系统漏洞，安装补丁，进行病毒查杀，做好资料备份工作，确保档案资

料的安全。

（四）优化档案管理服务

大数据时代高校档案管理还需要朝着提升服务质量的方向发展。当前高校档案管理工作必须要明确自身的服务职

能，要充分地发挥档案资料的参考和借鉴价值，通过构建档案资料数据库，借助于大数据技术的集中分析和处理功能，

对各类档案信息资料进行深加工，提供智能搜索服务、25�服务、全文检索服务、工作流服务以及缩略图服务等���，完
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善档案管理平台的职能，让使用者能够更为方便快捷的获取相关的资料信息。同时要不断的开发档案管理信息系统或

者是平台的多元化功能，如自动筛选、自动更新和替换信息以及一键传送等（如图�），真正能为档案管理工作人员

和使用者提供更加高效和便捷的服务。

（五）加强档案管理团队建设

大数据时代高校档案管理在变革发展的过程中，还要更加重视档案管理人员在其中发挥的重要作用，加强档案管

理团队建设���。高校档案管理工作要由原先的比较松散的人员管理转向专业化、团队化的人员管理，同时对于档案管

理人员的专业能力和综合素质进行考核，明确岗位职责和岗位职能要求，不仅要工作人员熟悉档案管理以及信息传递

的流程，更要具备信息技术应用能力，同时具有高度的责任心和沟通协调能力，为高校档案管理模式创新奠定重要的

人才基础。

（一）构建多部门协调的档案管理模式

大数据时代下，高校档案管理工作要建立更为多元的管理模式，从档案管理工作的各个角度入手，切实的提升高

校档案管理的水平和效率。首先就是要从档案管理工作的特点入手，来构建多部门协调的档案管理模式。所谓多部

门协调主要就是指要借助于信息化管理平台或相应的技术手段加强档案管理部门其他部门之间的沟通与联系，加强部

门之间的协作能力，从而形成档案管理的合力，保障各类档案信息的高效传递。在多部门协调的档案管理模式的指导

下，可以由档案管理部门牵头来建立相应的沟通协调机制，将档案管理部门与各院系办公室、高校党政工作处、人事

处、学生信息管理中心、财务处以及后勤管理处等部门紧密的结合起来，完善档案信息资料的传递流程，各部门可以

将在日常工作中产生的信息资料直接在档案信息管理系统中进行录入并且上传，档案管理部门的人员只需要进行接收

并且审核，就可以及时的对相应的档案资料进行完善、补充或者是替换，这就大大提升了档案管理工作的效率���。同

时其他各部门如果需要进行档案资料的调阅，则可以利用内部的登录权限来实现档案资料的查找，促进高校档案资源

的共享。

（二）构建数字化的档案管理模式

高校档案管理工作模式的优化创新，还必须要从信息化建设的角度入手，构建数字化的档案管理模式。首先就要

求高校更加重视对档案资料的深入挖掘和利用，制定相应的档案管理大数据战略，增加资金、技术和设备上的投入与

支持，为数字化档案管理模式的变革奠定重要的物质基础。其次，是在建立完善的档案管理信息化数据平台的基础之

上，要进行一定的数据迁移，完善档案管理平台的业务体系，提供定制服务，包括对档案类型的整理，列出分类表，

提供代码检索，在此基础上，做好收集整编、移交管理、借阅管理、打包推送、信息统计与数据权限编制，在这个过

程中档案管理人员一定要注意对信息真实性的审核与筛选，剔除错误数据和不规范格式的信息，而对于过往的历史档

案资料，可以借助于先进的电子扫描仪等设备，来进行数字化存储，在完成初步信息收集和整理之后，就可以对相应

的档案数据资料进行分类与归档保存，编制查询与检索目录，借助于云存储技术可以进一步拓展档案信息数据的存储

空间，同时对于保存期限也可以加以设定，实现对电子档案的有序化管理���。最后，要实现高校档案管理数字化模式

向纵深发展，高校还可以联合当地信息产业园来开发专门的档案管理软件或者是平台衍生软件，让学校教务管理工作
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者和学生都能够通过移动终端下载�SS，供学校教务工作者进行人事信息、教学管理信息这些基础信息的查询，学生

则可以进行学籍信息和期末考试成绩等信息的查询，从而为高校师生提供更加便捷和贴心的服务。

（三）构建标准化的档案管理模式

基于大数据时代下对学校档案管理工作提出的新要求，高校还应当构建标准化的档案管理模式。高校通过制定标

准化的档案管理制度，按照一贯的档案管理工作流程，来针对电子档案的收集和整理特点，从资料搜集阶段开始，对

资料的上传与接收，审核与筛选、分类与整理、保存与归档、存储与查询、交换与传输等进行标准化的管理。对于上

传与接收这一环节，档案管理人员必须要做好接收回执与记录，明确接收时间和接收方式，以便在信息筛选的环节能

够对接相关的负责人来进行信息的核查。而在对相关档案信息进行分类和整理的过程中，档案管理人员必须要明确分

类方式和保存路径，做好相关的记录，为后续档案资料使用人员提供更为便捷的解锁服务���。同时在进行信息资料的

交换与传输阶段，档案管理人员要明确档案资料的权限设置，对于一些重要的带有密级的档案资料，一定要经由专门

的档案保管人员对相关调阅申请进行核查之后，再进行加密传输。通过有效的落实这一系列标准化的管理举措，有利

于切实的提升高校档案管理水平。

（四）构建安全保障型和人才保障型的档案管理模式

高校档案管理工作基于当前数字化与信息化管理特点和发展趋势，还需要构建安全保障型和人才保障型的档案管

理模式。首先从安全角度出发，大数据时代下要建立健全电子档案安全保障体系，要组织专门技术人员定期的对档案

管理信息数据平台或信息系统进行检修与维护，设置安全防火墙，定期的进行病毒查杀，同时还要应用层级加密和密

钥技术����，对重要的电子档案资料进行加密保存，同基础信息数据之间隔绝开来，以免重要信息资料的泄露和丢失。

其次是从人才建设的角度出发，加强对档案管理人员的教育和培训，重视对档案管理人员的专业技能考核，执行岗位

责任制，提升档案管理人员的责任意识和综合管理能力，不断的充实高校档案管理人才队伍。

大数据时代高校档案管理工作总而言之就是要朝着信息化、数字化的方向发展，通过构建多部门协作、电子档

案、标准化建设以及安全保障型和人才保障型的多元档案管理模式，提高信息技术的应用水平，能够切实推进高校档

案管理改革创新的步伐。
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