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摘要  图书馆办公室在馆内挡案管理工作中扮演着重要角色 , 肩负图书馆挡案收集、掌管、传播、开发与利用的实际职责 , 在协调图书馆
的多项工作中 , 起到其他职能部门所代替不了的作用。侧重论述了网络环境下图书馆办公室档案管理工作的创新思路。
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Innovative Thought of Web- based File Management in Library Office
DONG Xin- hua et al  ( Library of Huazhong Agricultural University , Wuhan ,Hubei 430070)
Abstract  The office of library plays a very i mportant role inthe file management of libraries . It is also responsible for the collection , storage , diffusion,
exploitation and utilization of library files . Therefore , in harmonizing many sorts of library works , the function of library office cannot be replaced by other
functional depart ments . Inthis paper the innovative thought of web-based file management of li brary office was mai nly discussed .
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1  图书馆档案的重要性

1 .1 历史价值  档案之所以需要而且能够长期保存下来 ,

为后人所利用, 是因为它具备特有的作用。就图书馆范围而

言, 建立一套科学的档案管理系统, 既是现代管理的需要, 也

是科学评价的依据, 档案能准确、生动地反映一个图书馆多

年来的发展轨迹。

1 .2  科学依据 图书馆档案是图书馆在科学管理和各项工

作中充分借鉴以往经验的可靠依据。在长期积累的静态信

息中, 具有原始性、可操作性和较大的可靠性 , 成为管理者第

一手的参考资料, 有助于加强图书馆科学管理 , 为同行评价

和领导决策提供数据量纲依据。

1 .3  参考依据 图书馆每年度业务档案中记载了各部门各

位工作人员历年来开展各项工作的情况、成果、经验和教训 ,

并且全部存留保管在图书馆办公室, 如果回朔建库, 可以长

期为图书馆建设提供查考和借鉴的资料。

1 .4 更新数据  图书馆发展是推进式的和有规律可寻的 ,

历史记录有助于成全后面的人梯, 如编写图书馆新简介, 完

全可以参考往年的简介档案, 再融入新增数据或事实, 使新

馆员了解图书馆的沿革 , 较快适应工作; 也使读者了解图书

馆的特色和服务设施, 更合理地利用图书馆。

1 .5 健全责任制  健全的档案有助于建立健全岗位责任

制, 为年度考核、职称评定和工作总结提供可靠的参照资料 ,

并为同行间业务交流和工作评估提供背景参考。

1 .6 评估依据  评估是实事求是的评价估算行为, 而档案

材料是最现实的被称量的砝码, 它不仅是考察图书馆工作业

绩的真实依据, 也是国家对图书馆评估定级的可靠保障。

2  网络环境下图书馆档案的归档内容及薄弱环节

2 .1 时事档案  包括来访者登记、会谈记录及图书馆重大

活动记事和内外学术交流题材等 , 在这方面由于图书馆办公

室日常工作的冲击 , 时事档案载录非常薄弱, 往往被忽略。

2 .2 政文档案  主要有上级下发的党政材料, 图书馆的会

议记录、电话记录 , 图书情报委员会的研讨材料、年度计划和

总结, 图书馆发展规划、各种规章制度 , 上级领导来图书馆的

讲话记录, 内查外调材料 , 工作日志等 , 由于部门发展不平衡
�
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和馆员间素质的差异 , 政文档案很难备齐。

2 .3 业务档案  它直接来源于图书馆各部门, 是在图书馆

业务工作中形成的各种不同载体的文件材料。主要包括各

项工作执行情况的报告、统计报表、总结; 汇报材料、科研成

果、工作研究的专题资料和论文、著作及其原件影印件; 各项

反映图书馆工作情况的技术数据, 包括历年经费、文献购置

量、馆藏量等。有些业务档案直接上报学校后没有预留存

根, 造成事后重新收集, 浪费大量时间和人力。

2 .4 人事档案  一是图书馆员工的档案, 主要有人员基本

情况; 组织机构设置及各部( 室) 人员配备情况; 人员变动情

况; 参加学习、培训、会议的情况及附带的会议资料、证书等 ;

业务考核情况; 考勤情况等。二是用户的档案, 主要有读者

借阅卡及用户的姓名、年龄、职务等。在网络环境下, 一旦这

些个人数据在网上运作 , 如果不妥善保管, 可能侵犯读者的

隐私权。由于用户数量庞大 , 年度进出交替频繁, 不依靠电

子记录很难处理好。

2 .5  设备档案 包括图书馆的各种财产设备的登记及随仪

器设备的文件; 仪器设备在接收、引进、使用、维修和改进工

作中新产生的文件材料等, 尤其实行招标后购置的设备, 现

在还缺乏明确的招标设备管理档案项目。

2 .6 其他  ①图书馆建筑面积、图纸、照片及馆名的题字

等; ②图书馆举办各种社会公益活动的材料; ③馆际协作协

调活动的各种材料; ④图书馆自编的学术刊物及内部交流资

料等。

3  强化图书馆办公室档案工作管理的几点新思考

目前, 图书馆档案管理工作仍存在认识误区和管理漏

洞, 作为图书馆办公室, 在职责范围内应重新思考和定位图

书馆档案工作。

3 .1 明确职责, 树立主动建档、管档的意识  办公室对图书

馆档案负总责, 首先应树立起主动建档和管档的意识。较长

一段时间以来, 华中农业大学图书馆档案不成体系, 一个重

要原因是办公室档案意识薄弱, 不重视档案工作。经过几年

的摸索, 在图书馆办公室建了档案柜, 对日常档案进行分门

列类管理, 同时利用引进的ILAS 系统平台, 开始构建电子档

案子系统, 这样在应急反应速度上处于比较主动的地位, 发

挥出应有的后勤保障作用。
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3 .2  建立健全各种档案制度是做好档案工作的保证  图书

馆档案是学校档案的一部分, 要参照学校各种档案制度, 建

立档案人员岗位责任制、整理归档制度、库房管理制度、保密

保管制度、借阅制度、鉴定销毁制度 , 使档案管理有章可循 ,

尤其对涉及著作权、发明权、隐私权、电子版本等档案应注意

保密或相应的保护措施。

3 .3 加强收集, 按时交接, 确保档案材料的完整性  档案的

收集、整理、鉴定、保管、统计与利用是一个整体。收集是基

础, 也是档案工作的进口环节, 所以一定要把好收集关。各

部门有必要将本部门的资料收集齐全, 经整理核实后, 按时

上交图书馆办公室, 防止和杜绝有价值的材料遗漏或丢失 ,

确保档案材料的真实性和完整性。

3 .4 加强整理归档, 严格规范管理  将原始材料按归档范

围和归档时间进行整理, 按归档要求和程序进行分类、立卷 ,

按档案的价值确定保管期限, 严格规范管理。

3 .5 保证一定经费, 添置必要的设备  图书馆普遍存在经

费紧张问题, 但对档案的必要投资还是不可少的。需要有一

定面积的房屋作档案库房 , 要配备复印机、照相机、扫描仪、

摄像机、档案柜、温湿度计和必要的装订设备 , 有条件的还可

在库房旁提供档案阅览室。

3 .6  提高图书馆工作人员对档案的认识  部分馆员认为只

要做好图书业务就可以了, 档案工作无关紧要。其实, 图书

馆档案工作是维护图书馆历史面貌的重要工作, 是提高图书

馆工作效率和工作质量的条件之一。对档案的认识水平直

接影响档案发挥作用的程度。因此, 图书馆办公室的工作

人员要经常宣传档案的作用, 培养全馆职工的档案意识, 使

他们能主动协助办公室收集和管理档案。

4  图书馆电子档案管理趋势

4 .1 广东省卫生厅办公自动化 OA 系统  采用当前最先进

的Internet/ Intranety 与 OA 相结合的技术 , 其中包括 OA 系统

主菜单、待办事宜、通知、公告栏、处公告栏、领导区、处室区7

个显示区域。电子档案管理系统功能模块有: ①文件管理。

档案管理, 档案盒管理, 档案回收 , 档案盒回收; ②借阅管理。

个人借阅管理, 借阅审批; ③分类管理: 分类管理, 下拉列表

管理, 著录界面设计; ④档案编研。编研目录管理, 编研管

理; ⑤报表管理。统计报表, 统计列表; ⑥系统管理。基本资

料管理, 编研目录管理, 用户组管理 , 流水号管理, 系统管理

授权。⑦个人事务。名片夹、个人日程、个人密码维护、授权

代理、留言本、单位通讯录、公共论坛。⑧办公事务。包括请

示汇报、请假申请、休假申请、领导日程安排、工作安排、通知

发布、公告发布、会议室管理、维护申请、设备管理。

4 .2  清华同方 RFID 图书档案管理系统  为了追求成本与

效率, 清华同方运用RFID 技术开发的图书档案管理系统, 可

以大大改进管理方式 , 提高工作效率。给每一件图书档案安

装一个电子标签, 通过电子标签的微小芯片和天线, 可以方

便地跟踪和记录图书档案在流动过程中所经过的地点 , 而且

在任何一台内部网络电脑上可以清楚看到, 方便地知道图书

档案目前位置和存放地点, 确认图书档案的取出或者存入状

态。这个跟踪系统使用十分方便, 而且很容易与既有的图书

档案管理系统整合在一起。

4 .3  书生数字档案系统  随着档案数字化的深入开展及数

字档案馆的兴起, 档案管理向数字化转化已成为档案管理未

来发展的方向。书生数字档案管理系统不仅能满足一般数

字化档案管理的需求 , 而且采用了国际领先的 DRM 技术, 保

证涉密档案的安全使用, 使数字档案管理在安全性上提升到

一个新水平 , 为各类企事业单位的档案处、室及各级档案馆

提供了一个先进的数字化档案管理系统。该系统的优势是 :

可统一管理文书、科技、照片、实物、音像等多种档案; 支持完

整的档案管理业务流程 ; 支持电子文件的在线归档、实时归

档、保证电子文件的真实性、完整性。

5  高校图书馆电子档案管理工作的主要难点与对策

5 .1  工作难点 传统的档案意识不是很重视健全图书馆档

案; 小本经营, 没有专项经费保证档案工程, 单一依靠图书馆

管理平台不匹配、不协调、不相容, 建立一个子系统需要技术

人员维护; 专门为办公室买一套电子档管理系统显然不现

实; 图书馆专题档案缺乏统一的标准和规范。正是上述困境

所绕, 图书馆的档案工作处在范围狭小、案卷凌乱、管理松

散、仓促应付、利用微茫的局面。

5 .2  实施对策 充分利用Internet 节点、校园网门户和图书

馆服务窗口 , 搭建图书馆档案室, 使档案室成为与馆员和读

者联络的常设窗口; 充分发挥办公室的协调纽带作用, 全面

把握图书馆档案脉搏, 对于上缴的原件材料, 要备份电子件

或复印件; 对于重要的实物资料 , 应加以电子扫描贮存, 同时

在档案柜对应保存实物; 利用电子屏幕适时公开图书馆的某

些馆务, 包括经费使用、馆藏利用、科研进展等情况; 做好年

度图书馆相关数据统计报表分析, 参与图书馆界学术研讨 ,

借以提高图书馆办公室人员的职能水平和整体素质。
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  乡镇企业是吸纳农村劳动力的重要途径, 小城镇是连

接农村和中心城市的纽带, 通过小城镇建设 , 吸引乡镇企业

向小城镇集中 , 有利于城乡经济的繁荣和就业机会的增加。

小城镇的建设需要政策和资金的扶持 , 各地可由政府统筹

兼顾 , 从宏观上加以引导 , 鼓励农民集资建设小城镇或通过

让一部分先行富裕起来的农民进城落户后征收城镇建设费的

方法来获取资金, 或招商引资, 对小城镇进行集中连片的开发

建设, 向农民出售商品房, 提供良好的务工经商场所和相应的

生活设施, 吸引农民进城, 实现农村劳动力的就近转移。
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