
58 ARCHIVES & CONSTRUCTION

基于项目管理的科研院所数字档案馆建设实践
 马建林

（南京电子技术研究所，江苏南京，210039）

数字档案馆包括档案收集、整理、保存、服务、流程

管控等多方面的集成管理系统平台，数字档案馆

建设涵盖基础设施建设、标准体系建设、档案资源建

设、人才队伍建设等，是一项相对复杂的平台建设。［1］

因此科研院所数字档案馆建设需全面运用项目管理的

思维，实现档案管理的转型升级。

一、 建设背景

曾有较长一段时期，科研院所因为国家战略的要

求以及涉密环境的影响，在数字档案管理方面比较薄

弱。近年来，国家大力推动科研院所的信息化，提出

了“智慧院所”信息化发展战略。由于电子文件易传

播、易篡改，电子文件、电子档案的信息化管理成为

科研院所保密管理和反间防谍的重要要求。同时，传

统档案管理也暴露出档案利用流程与数据脱离，档案

服务手段单一等问题。为实现科研院所档案收集更

全、管控更准、服务更精、保密更严的目标，迫切需要

转变管理理念，升级管理手段，开展数字档案馆项目

建设。

二、 建设过程

根据项目管理的流程，数字档案馆建设的全生命

周期分为策划、设计、实施、验收四个阶段，每个阶段

都涵盖成本管理、计划管理、质量管理、风险管理等内

容，以某科研单位的数字档案管理平台建设为例：

项目策划阶段，需要树立系统和目标导向思维。

首先，将档案信息化建设纳入单位信息化建设规划。

其次，在项目建设之初即考虑后续与主营业务系统、

企业主数据相关系统（含人力资源系统、办公系统、单

点登录系统）的集成，提前预留标准化的数据接口。

此外，考虑保密管理要求，在权限控制和系统测评方

面提前策划，确保系统保密测评达标；结合国家对于

自主可控环境下系统建设的要求，策划服务器、数据

库、中间件以及操作系统等的国产化替代，融入建设

方案并列入计划；强调团队协作，以科研生产主管部

门为主成立项目建设领导小组，形成相互配合的工作

机制。最后，严格考察，选择有相应保密和开发资质

的厂商。

项目设计阶段，梳理传统档案管理模式下“收、

管、存、用”涉及的业务流程，将科研文档管理由“末

端检查”转为“前端控制”。功能设计过程中嵌入文档

模板编辑器和文件归档签署表等产品研发工具，以控

制文档质量，提高归档及时性。

项目实施阶段，关注计划和质量的把控。将“计

划——考核——闭环”贯彻整个实施过程。计划分为

年度计划、月度计划、周计划等，严格执行周报制度，

周周闭环。档案信息资源建设质量也是项目建设中

的重点，需通过制度规范、抽检、考核等方式来保障，
OA系统、PDM系统（产品数据管理系统）等业务系统

的电子文件归档通过系统“四性检测”和档案员核查

的方式加以确保。科研院所档案包含大量敏感信息，

事关党和国家的核心利益和企业商业秘密，［2］因此在

项目实施过程中也要注重保密和对知识产权的保护，

尤其是在科研院所现场内部环境的开发过程中，要对

现场实施人员进行保密教育，严格把控信息的输入输

出，针对系统定制开发的部分代码，应该作为建设单

摘  要：数字档案馆作为档案信息化最重要的载体和实现手段，在科研院所档案数字化转型中扮演着关键的作用。

文章以项目管理的思路，从背景目标、过程、成效等方面进行分析，为科研院所数字档案馆建设提供参考。
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位的知识产权进行保护。

项目验收阶段，由信息化部门联合开发商出具

项目验收大纲，双方评审通过，同时要求开发商针对

每一个功能模块都出具详细的测试记录和评审报告。

对于“四性检测”、电子签名、档案编研、智能库房等

系统关键功能，还须邀请档案行业专家进行详细的

评审。

三、 建设成效

1. 实现科研院所电子文件的在线收集和管控

完成了与PDM、OA、IDS（精益计划管理平台）、
SLM（仿真模拟系统）的系统集成，形成了以“数字档

案”为核心的新型档案管理模式（如图1所示）。实现

电子文件在线实时归档，年归档文件40余万份，并在

前端管理中内嵌档案管理要求，严格把控文档质量，

文件归档的准确率提高50%。

2. 实现电子档案“收、管、存、用”一体化

以建立数字档案管理平台为契机，通过建立数

据接口、前端采集等技术完成档案元数据及电子文

件的实时在线收集。按照“计划同步、流程融合、监

视测量”，实现电子文件“四性检测”、离线备份机制，

确保电子档案的安全存储。多维度检索、档案编研

成果的自动推送，以及档案网络化共享利用，打通科

研生产数据链，构建以“数字档案”为核心的新型档

案管理模式。［3］目前平台累计访问14万人次，年均

档案利用（借阅、浏览、下载）接近1万次，已经成为

单位科研设计人员不可或缺的应用系统。2020年顺

利通过国家档案局“企业电子文件归档和电子档案

管理”试点验收，形成了一整套科研院所科研电子档

案单套制管理的实践做法，行业内外多家单位进行

了参观交流。

四、 思考

1. 树立全局思维

在策划和设计阶段要能够从企业全局和长远出

发，尤其要关注事关战略发展的行业自主可控问题、

反间防谍安全保密需求等。实施过程中也要随着环境

和业务模式的变化，不断用发展的眼光及时更新建设

要求。例如，三维模型的归档与二维图纸的业务模式

不同，其归档的格式、方式等也要变化。

2. 解决业务痛点

针对档案资料归档不完整、签署不完整、时间逻

辑混乱等问题，必须通过前端项目管理来加快解决。

系统设计中要能通过归档计划关联项目计划、个人绩

效和归档驳回的方式加强对归档时间、归档质量的把

控，提高归档质量。另外，设计方要深入调研，减少主

观性，从用户端收集需求，如在档案检索环节，要从使

用者的角度来体验检索的便利性和界面友好度，通过

管理和技术的创新应用解决问题。

3. 夯实基础业务

基础业务的梳理最突出的就是流程梳理和历史数

据整理。档案管理和利用电子化要将流程带到科研生

产过程中考虑，将档案管理作为科研生产流程中的一

环。对于历史数据整理，既要保持数据的原始性，又

要让数据能在新规则中被合理利用，筛选出冗余数据

和无效数据，完善具有利用价值的历史数据。

4. 实现档案利用与开放的平衡

通过系统手段保障档案信息的安全存储和传递，

在管理中明确人员与数据密级匹配的原则，同时考虑

在具体项目和课题的档案利用中设置灵活的利用审批

制度，采用“基本控制+灵活多变”的权限控制模式最

大化发挥档案利用价值。
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