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机关档案“收集-整理-利用”全流程规范化管理策略及效能评估 
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[摘要]伴随信息化进程持续加速，机关档案作为党政机关履行职能、依法治理的核心凭证，规范化管理水平与机关行政效能及

信息资源开发利用直接关联。通过将目光投向机关档案“收集-整理-利用”的全流程情况，深度探究当前档案管理面临的主要

症结，进而给出规范化管理的路径与策略，涵盖完备档案收集制度、优化整理的流程步骤与强化利用服务体系。以当前这一

情况为基础，形成以规范性、完整性、时效性及满意度为核心准则的效能评估体系，评估管理实施成效，为机关档案管理向

转型升级与高质量发展过渡提供指引。 
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Abstract: With the continuous acceleration of the informatization process, government archives, as the core voucher for party and 

government organs to fulfill their functions and govern in accordance with the law, are directly related to the standardized management 

level, administrative efficiency, and information resource development and utilization of the organs. By focusing on the entire process 

of "collection, organization, and utilization" of government archives, this study explores in depth the main challenges facing current 

archive management, and provides a standardized management path and strategy, covering the establishment of a complete archive 

collection system, optimization of the organization process steps, and strengthening of the utilization service system. Based on the 

current situation, a performance evaluation system with standardization, completeness, timeliness, and satisfaction as the core criteria 

will be formed to evaluate the effectiveness of management implementation and provide guidance for the transition of institutional 

archives management to transformation, upgrading, and high-quality development. 
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引言 

机关档案作为行政管理、决策参考的重要凭借以及历

史记录的关键载体，其管理的科学与规范水平，直接关乎

政府治理体系与治理能力现代化进程。伴随“数字政务”

与“智慧机关”建设的深入推进，面对新时代高效、智能、

安全的管理需求，传统档案管理模式力有不逮，尤其档案

收集缺乏条理、整理缺乏规整、利用存在障碍等问题相当

显著。因此，很有必要以全流程维度审视机关档案“收集

—整理—利用”各步骤，谋求贯通式规范化管理手段，进

而设立具备科学性、可量化特质的效能评估体系，保障档

案资源实现系统整合、高效服务及长期稳定运转，推动机

关达成依法施政、信息互通与服务升级。 

1 档案收集环节的规范化策略 

机关档案管理的起始环节为档案收集，完整性和及时

性直接关联到档案后续整理与利用的实际质量。目前机关

档案收集存在着随机性高、门类缺失、归类不明等毛病，

推动收集环节实现规范化，首要需构建完善档案收集制度

及责任体系，厘定各职能部门档案移交责任以及时间节点，

形成一套“事前提示、事中监测、事后审验”的闭环工作

流程。应着力开展档案收集内容的标准化工作，依照《机

关档案工作业务建设标准》，把档案门类与归集规则细化

完善，达成收集内容包括文字、影像、声频、电子信息等

多种范畴，借由信息化手段搭建“全流程归档系统”[1]。 

2 档案整理环节的标准化优化 

2.1 统一分类标准与元数据描述体系，提升整理规范性 

档案整理所依托的基础是分类具备科学性以及元数

据完整。当下机关档案整理中，屡屡出现分类随便、门类

不明的情形，让后续检索与调用的效率受到直接牵连。因

此，必须严格依照国家以及行业标准，如《GB/T 11822

—2020 文书档案案卷构成一般要求》《GB/T 21063—2020

电子文件元数据规范》等，创建规整的分类体系以及元数

据框架体系。机关需明确各类档案的分类凭借、编目规则

以及目录的呈现格式，防范不同部门自主开展归档工作带

来的标准混乱现象，基于现有基础，创建制式化的档案描
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述模板，做到每份档案都带有完整的像主题词、形成时间、

责任者、保管期限这类元信息，使档案信息呈现出一致性

及可对照性。 

2.2 推动纸质档案与电子档案一体化同步整理，减少

重复工作 

因电子政务普及趋势渐显，机关档案管理步入“纸电

同存”阶段。然而在实际操作的阶段，一般纸质档案跟电

子档案分别整理、多次输入数据，让工作量额外增长，且

易出现归档不统一的问题。为此，应当形成“纸电一体化”

同步整理格局，引领档案信息实现统一录入与统一把控。

可在档案刚起步形成时就嵌入归档要求，譬如在 OA 系统

中设置好一个归档节点，做到电子文件归档后自动产出元

数据条目，然后与相应纸质档案达成关联；需凭借高性能

扫描及图像识别技术，把纸质档案变为影像化模样，借助

智能归类、自动赋名、标签辨识等技术途径，协助产出电

子目录及元数据项，实现“整理一次、多平台共享”。 

2.3 强化信息化系统平台支撑，推动档案整理智能化

升级 

现代档案整理的效率和质量越来越依赖于信息技术

的支撑。传统依赖人工分类、编目、装订的方式已经难以

满足大量、多样化档案的管理需求。因此，机关当全面引

入具有专业性的档案管理系统平台，达成档案从接收开始，

经整理、存储，到检索利用的全流程信息化。以系统平台

为依托，档案人员可借助系统平台在线进行目录编制、文

档挂接、标签分类等工作，然后自动产出索引与查阅路径。

同时，需把档案系统跟业务系统对接起来，可与公文处理

系统、人事系统、项目管理系统实现连通，实现档案自动

归类归档，达成信息同步变动[2]。 

2.4 加强档案整理人员培训，提升专业能力与规范意识 

高质量的档案整理不只是依靠制度跟技术，尤其需要

一群有着专业素养的档案从业者队伍。部分机关的档案工

作依旧由兼职人员承担，未接受系统培训且无专业背景，

造成档案分类混淆、录入欠整等问题普遍存在。为此，应

当搭建起档案整理人员常态化培训体系，组织专项业务钻

研与系统操作实操培训，关键提升其在档案分类体系构建、

目录编制优化、数字资源统筹、元数据录入质量等方面的

水平。同时，应强化合规观念，驱动档案从业者熟稔国家

标准、机关制度及保密规则，催生“归档即管理”理念态

势。此外，应当搭建经验互通与问题切磋的平台，助力机

关内部档案人员实施案例共享与实务研讨，实现业务能力

跟职业素养双双提升。 

3 档案利用环节的服务化与智能化路径 

3.1 建设“线上申请+智能检索+远程调阅”的一体化

服务平台，提升档案利用效率 

鉴于信息化正快速发展，档案利用方面迫切需要从

“传统查阅”过渡到“智能服务”转变。现今不少机关进

行档案利用时依旧依赖纸质登记、人工查找、现场查阅等

传统途径，查找耗费时间极长，却难以契合多元化、即时

性的服务渴望。因此，需加快打造“线上申请—智能检索

—远程调阅”的一站式服务平台，增强档案调用的便利水

平与实时属性。平台需拥有 OCR 光学字符识别、全文索

引、语义分析这类智能检索能力，可依据关键词、主题词、

时间、责任人等多维度实施精准查找，显著缩减档案查询

时长。依据档案数字化的既有成效，达成对归档文档的全

文检索，用户借助关键词可快速精准定位目标资料；且与

智能标签系统协同，给不同种类档案贴上主题、责任单位、

涉事情况等多种标签，革新筛选途径。此外，平台应赋予

远程查阅及线上浏览的功用，为获授权用户赋予权限，优

化异地调用的效率水平，促进机关档案资源共享以及业务

协同达成[3]。 

3.2 开展用户画像与行为数据分析，实现档案服务的

个性化与精准化 

伴随数字化档案平台持续优化，机关档案服务从“存

储保管”往“精准服务”转型的急切态势日益明显。传统

档案的利用多借助人工申请及人工查找，服务模式以被动

给予反馈为主，缺乏对用户行为长期的跟踪分析工作，造

成档案服务内容普遍显现泛化、重复、无特定指向现象。

务须有效增进机关档案服务的功效，一定要借助大数据技

术与用户行为分析模型才行，构建起以“用户画像、行为

建模、服务精准推送”为核心的智能服务体系，达成服务

从“模式单一”到“按需定制”的深度革新。 

精准服务的实现，基础是构建用户画像系统。档案管

理平台要从用户的基本数据、所在部门、岗位工作要求、

调阅的频繁度、资料类别青睐等多个维度出发去考量，建

制用户画像标签组合。例如，财务处用户频繁地调阅历年

会计凭证、预算批复等文书档案内容；而政策研究室，往

往倾向于调阅政策法规、领导讲话稿等内容。借助对用户

调阅历史的挖掘，得以归纳出其信息需求走向与运用范式，

进而实现对使用者主体、使用客体、使用途径与使用时段

的全面掌控。 

档案管理系统理当具备数据挖掘与智能推荐功效。依

靠记录用户每次档案检索、查看、下载等操作痕迹，借助

算法模型开展高频关键词萃取、主题热度剖析、时序变化

监控等技术操作，能构建每类用户的行为模式样本。这些数

据可助力日常服务的优化进程，还能针对特定用户群体潜在

需求给出预判。例如，对于频繁查阅某专题档案的用户，平

台可按照一定周期推送更新的档案、关联案例或政策剖析，

构造个性化案例推荐机制，该类智能推荐不光提升了用户的

体验度，也强化了档案服务的主动特性与实用价值[4]。 

依托画像及分析所得成果，可带动档案信息产品的多

元性拓展。机关档案管理部门可结合热点问题与用户的集

中需求，开展主题资料的集成整合，制作“某政策历史变
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化脉络图”、发布“某项目专项档案汇刊”或者“重点人

事变动文书合订集”等成品。这类产品便于用户迅速获取

所需资料，也能提升档案服务的深度及广度范畴，使得档

案从“静态文件”过渡为“动态资源”，由“资料的保管”

过渡为“知识的支撑”。 

对用户行为开展分析，同样可为服务优化给予数据支

持。例如，解析平台访问高峰阶段、热门查看资料、检索

不成功的比率、用户留存的比率等指标，可帮档案管理人

员精准找出问题焦点，优化服务通道与平台功能安排。唯

有真正创建由数据驱动支撑的服务体系，才会达成档案服

务“了用户、速反馈、广服务”新样子，为机关治理现代

化添加数据效力与智能拉动力。 

3.3 建立满意度评估与服务优化机制，全面提升档案

利用效能 

作为机关档案管理价值链路“收尾-公里”的档案利

用，不仅影响到档案资源实际价值的发挥量级，也直接影

响到用户针对档案服务系统的全面评价。然而，在现实管

理中，不少机关档案部门还滞留在“服务结果导向”阶段，

没把用户满意度动态追踪与反馈机制的系统建设当回事，

造成服务优化无数据依据可依，用户体验持续提高面临阻碍。

因此，建立一套具备科学性、系统性、闭环性的满意度评定

与服务改良机制，是提升机关档案利用效能核心要点。 

第一步，要把智能满意度评价系统引入档案服务平台。

每次调阅或查询服务完结后，系统要迅速自动弹出评价界

面，邀约用户对本次服务在速度表现、精准水准、系统易

用程度、资料齐全状况、服务热情态势等维度开展打分与

扼要评价。采用量化评分与扼要看法的途径，初步汇聚用

户主观方面反馈，给后续数据挖掘提供基础样本集[5]。 

第二步，应扩大多种满意度反馈的手段范畴，除系统

既定的评价体系外，还得定时依靠电话回访、微信问卷查

问、实地访谈、焦点小组座谈探讨等途径，详细知悉不同

层级、岗位用户在实际操作中的问题及建议。尤其是面向

部分高频操作使用的单位、长期的档案服务对象，需构建

针对重点对象的档案服务追踪体系，持续留意其反馈变化

及新增的需求。 

第三步，开展针对满意度数据的系统分析及综合评判。

档案部门需构建专门的数据分析岗位，或者跟信息技术部

门携手合作，以一定周期对全部反馈数据进行数据归集、

分类和建模。结合平台后台所存日志，如平均查询耗时、

重复调用比率、检索失败的概率、服务使用次数等技术指

标，构建服务绩效评估模型，全面衡量平台功能运行状态、

服务响应水平与用户行为走势，以此识别服务瓶颈与系统

的薄弱之处。 

第四步，要建立服务改进的闭环机制。依据满意度评

估结果，制定服务优化方案，如界面升级、检索功能优化、

热门档案优先数字化、添加在线人工客服等做法，做到用

户反馈有人听取、有机制优化且实现预期成效。为带动档

案工作人员主动优化服务水平，机关要把满意度评价结果

纳入部门绩效的考核体系内，形成奖与罚的体系，引导服

务意识自“被动应对”往“主动升级”转变。 

需着重凸显“以用户为重点”服务理念贯穿档案管理

全程。制度层面搭建用户参与服务设计、监督和评估的体

系，切实把档案服务自“资料调阅”拓展至“知识服务”，

形成“用户反馈—服务改进—满意度提升—再反馈”的服

务生态循环。需构建起一个以满意度为核心的服务评估跟

优化机制，机关档案工作才会在新时代治理体系当中呈现

更突出的支撑与引领价值[6]。 

4 结语 

机关档案“收集-整理-利用”全流程的规范化管理是

推动档案服务向专业化、数字化和智能化转型的关键路径。

本文从全流程视角系统梳理了当前档案管理中存在的问

题，进而提出具实操性的优化举措。依托目前的这个基础，

依靠创建以数据指标为依托的效能评价体系，能实现对档

案管理工作动态检视与持续进步。未来，需不断强化信息

化系统的整合运用，着重提升档案管理人员的能力素养，

完备制度规章，驱动机关档案管理从“文书管理”过渡到

“信息治理”，为政府决策、公共服务及历史记录供给更

稳固、高效的信息支撑。 
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