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档 案 信 息 服 务 方 式 
周素娟 
一、 现行档案信息服务方式的主要模式 
1、传统型服务模式。通常包括档案外借服务、档案阅览服务、档案报道服务和档案陈列、
展览服务。 
档案外借服务。利用者为了某种需要将部分馆藏档案借出馆（室）外，自由阅读的方式。
主要包括五种具体服务方式，即个人外借、集体名义外借、馆（室）际互借、预约外借和
流动外借。企事业单位党政机关档案室个人外借和预约外借较多；地方综合性档案馆以单
位名义外借的情况时有存在，如编史修志等；馆（室）际互借是政党信息和利用交流；流
动外借在农村普遍存在，如农科档案送档到村、到田头，普及农科知识。档案外借服务应
注意保管、涉密和完整性等问题。 
档案阅览服务。这是档案部门通常采取的服务方式。档案部门辟有阅档室，供利用者进行
借阅。对档案部门来讲要及时接受利用者的反馈信息。 
档案报道服务。档案部门通过档案报刊，或新闻媒介向社会和利用者揭示、通报档案信息
服务方式。如档案馆通过新闻媒介公布开放档案目录。出版档案馆简介、指南，编辑直接
反映馆藏内容的简报、刊物等。 
档案陈列、展览服务。这是档案部门的通常做法，如美国国家档案馆常年陈列《独立宣
言》供人参观。档案部门按照某一档案信息主题，组织档案展览。如结合香港回归，二史
馆利用丰富的档案馆藏进行展览，供社会了解历史。这种方式宣传范围广泛，内容具体、
直观，易吸引利用者，社会反响较大。 
2、机械型服务模式。包括复制服务和联机服务。 
复制服务。用复制档案的手段，提供给利用者服务的方式。档案复制服务最主要的作用是
提高利用率，满足利用者对特定档案占有的需要。另外也是档案信息进入技术市场、信息
市场进行转让和传播的最基本的手段和方法。 
联机服务。指档案部门利用计算机进行档案文献检索的全过程，即从输入提问到输出检索
结果，总是通过计算机终端与计算机以会话形式进行提问、对话、检索，即问即答，最后
有终端输出检索结果。目前国外档案馆已采用联机服务方式让利用者自由检索。随着我国
经济的发展，目前已有部分省级档案馆实现联机服务。 
3、智力型服务模式。通常包括编研服务、情报服务、检索服务、定题服务和咨询（证明）
服务。 
编研服务。档案部门具有档案编研职能，并设有编研机构，拥有专门编研人员。根据自身
档案馆藏特点和特色，以及档案利用价值有选择、有目的地开展编研服务。如苏州市档案
馆 1995年为了配合苏州市国际丝绸旅游节活动，根据拥有丰富丝绸档案优势，编研出版了
上下册《苏州丝绸档案汇编》一书，作为礼品赠送给参加活动的来宾。 
情报服务。在企业事业单位、科研院校以及经营单位中。档案是重要的情报源之一。如经
营档案、科技档案、科研成果、论文、专利等档案是主要的情报来源。特别是在大中型国
有企业和科研院校中实行档案图书情报一体化管理，形成综合信息中心。档案信息情报服
务是档案工作者的工作内容之一。 
检索服务。针对利用者特定的实际需要按照一定的档案标识系统与途径，从大量的档案目
录、索引、文摘、卡片等二次文献中查找出需要的档案信息的服务活动。开展检索服务必
须建立完善的检索系统，合理组织和整理档案文献资料，加强馆藏基础管理工作。档案检
索服务已经历了手工检索、半机械化检索和电子计算机检索，以及光盘检索和目前的网上
浏览等过程。 
定题服务。档案信息定题服务又叫跟踪服务。指档案信息部门根据利用者的需要确定某一
专题，并围绕这一专题从档案文献中选择有用的档案信息，定期、主动地向利用者提供的
一种方式。这种服务方式在企业档案管理中运用颇多，特别是新产品开发、技术引进、设
备改造、科研项目研究过程中采用定题服务方式，并且通常与情报服务方式相结合。档案
信息定题服务大体要经过确定内容、跟踪服务和效果反馈三个步骤。 
咨询（证明）服务。档案部门经常会碰到一些有关政策、法律、规定、个人经历、学历等
的咨询（证明）。特别是近年来城市建设和街坊改造涉及百姓切身利益的拆迁政策、土地
使用权、房产权等，档案部门在不违反国家法律、法规的情况下，可出具证明使咨询者满
意。 
二、档案信息服务方式变革的原因 
1、知识经济时代的来临已成为不可逆转的世界潮流。知识和信息已成为经济发展的首要资
源，并引起全球性增长模式和发展观念的变化。这主要表现在知识创新和技术创新大大加
快，高新技术对经济增长的贡献率越来越大，世界范围内的信息产业化程度的增强，对档
案信息的要求和依赖也越来越大，从而带来档案信息服务方式的重大变革。 
2、经济结构发生变化。知识经济是以新知识、新技术为基础的经济，高新技术不但创造新
的工业群，甚至还扩散到传统的工农业中，渗透到第三产业，引起产品结构、市场分配、
以及消费的变化，从而引起产业结构的大调整。对于档案部门来讲必定引起管理上、服务
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上的大调整 ，特别是观念上的调整。如果继续沿用现行传统服务方式，势必随着全球经济
结构变化、产业结构调整而被淘汰。 
3、高新技术产业区和企业的崛起。随着世界五大核心技术半导体技术、信息传输技术、多
媒体技术、数据库技术和数字压缩技术，以及现代生物技术、纳米制造技术和能源技术的
迅猛发展，各地高新技术企业和高新技术产业区迅速崛起，打破了传统工业经济格局，一
个以高新技术为先导的新型经济形式正在形成。以苏州新区为例，1996年被联合国认定为
中国首批国际企业孵化器，到目前为止累计孵化科技企业121家，开发项目300多项。从以
上情况来看，传统的档案管理工作模式和信息开发服务已向高新技术产业区和企业的档案
管理和信息开发服务转换，一个新型企业档案管理工作主战场和档案信息服务方式即将形
成。 
4、档案信息产业化发展趋势的需要。目前，档案部门充分发挥档案信息资源优势，积极探
索档案信息产业化之路的趋势已见端倪。如上海市档案馆于 1993年成立上海档案咨询服务
中心，进行重大基建项目建档、档案馆室设备基建配备咨询，帮助机制转换过程中机构变
动单位整理档案、达标升级等，获得了明显的经济和社会效益。又如北京市档案馆已在 19
97年下半年将部分开放的历史档案信息送上了因特网，供公众浏览阅读。 
5、现行档案信息服务方式的不适应促使变革。主要表现在档案内容及载体的变化，档案信
息量的骤增，档案信息服务对象的变化，以及档案信息资源作为社会信息资源一部分的地
位和作用越来越显露出来，相对来讲，过去传统服务方式已经不能适应新的档案事业发
展，这必将带来新的变革。 
三、档案信息服务方式变革的主要发展趋势 
1、计算机管理服务。这种服务在一些档案部门已基本实现了。如档案馆管理系统、小型档
案馆室管理系统等都已应用和推广，这些管理系统主要解决文档一体化管理。目前市场上
各种档案计算机管理系统很多，国家档案部门应制定相应的标准和规范，避免重复开发，
并规范市场管理。 
2、缩微技术服务。目前不少地方档案馆拥有缩微设备，对一些珍贵的档案保护，具有一定
的作用。另外一些大型国有企业在科技档案图纸的管理过程中缩微技术运用颇多，节约了
人力和馆库。 
3、光盘存贮服务。运用光盘存贮技术和计算机技术相结合的一种服务模式。由于光盘具有
存贮容量大，处理速度快的特点，广泛用于档案信息全文检索、编目和参考查询服务。 
4、现代通讯网络服务。充分利用现代通讯技术，如通讯卫星、邮电信息网络等，将档案信
息发布出去，使利用者在不同地域、不同时空利用档案，这些服务将在近几年成为现实。 
5、公共信息网服务。档案信息部门充分利用地区公用信息网、国家公用信息网和国际公用
信息网进行服务。如苏州市档案馆编写的大事记已每月在市政府网上公布，档案馆主页上
网工作也正在积极筹备之中。 
6、视听传播服务。档案部门运用电视网、电影、广播、录音、录像等制作档案信息，向公
众发布。（作者单位：中共聊城市委党校）（2003.4期＜＜档案专讯＞＞） 
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