电子文件和电子档案管理
电子文件是指通过计算机进行操作、传输、存储等处理的数码序列，从社会生活的角度来认识，电子文件是人们在各种活动中使用电子计算机作为工具，产生的一类数字化形式的记录。按电子文件产生的工作领域，可将其分为两种：一种是记录人们在办理公务，处理一般事务或交流信息过程中产生的电子文件，例如，OA（办公自动化）电子文件、E-mail（电子信件）电子文件等，它们多以文本、图象、声音或影像等形式存在；另一种是记录人们生产或科研活动的技术性电子文件，例如CAD（计算机辅助设计）、CAM（计算机辅助制造）等生成的电子文件，它们多以光栅图或矢量图等形式存在。
随着公司计算机应用的迅速普及和信息化建设步伐的加快，电子文件的生成量将会非常可观。但电子文件在许多方面不同于以往的纸质文件，如果使用或保管不当将会给公司带来严重问题。
一、电子文件归档管理上遇到的问题
在公司信息化建设过程中，因档案工作者缺乏相关知识无法参与意见，使得电子文件从生成到归档存在着不少问题。例如：一些部门的电子文件管理不严密，存在被删改的可能；还有的单位由于存储器的容量问题，造成新产生的电子文件不完整；有的存储过于分散，未实现集中脱机保管，计算机系统如出现问题，电子文件可能丢失；公司现未考虑电子文件与纸质文件共同归档管理的适当办法，但公司已经部分采用了“无纸”办公方式，由于对电子文件管理存在隐患，可能造成严重的后果。以上问题，如果在电子文件归档时才考虑就已经无法挽回了，下面对一些主要问题进行介绍：

1、公司信息化建设是电子文件的生存基础，也是引起电子文件管理问题的根源，电子文件之所以涉及范围迅速扩展、数量急剧增加，其原因就在于公司信息化建设步伐的加快。

信息化带来的突出问题是：办公自动化网络的建设中，多数档案工作者对计算机网络、公司信息化建设及电子文件了解甚少，缺少参与的能力。可以想见，电子文件的归档管理不可能完全符合档案管理的要求，存在的问题不会少，例如从安全方面看，据计算机安全专家的调查，约有10％的局域网在新建立过程中就受到过病毒感染，运行三年后从未发现过病毒的网络只剩约10％。如果一些网络只设计了电子文件的逻辑归档功能，而没有考虑对其进行物理归档，一旦网络毁坏，电子文件的丢失将难以避免。日新月异的多媒体技术使电子文件的技术环境及存储结构更加复杂，如果只限于单纯的文字处理范围，电子文件信息处理的标准化程度还比较高，而且技术环境的复杂程度也有限，但是伴随着多媒体化，电子文件就成了很复杂的多种信息的混合物。例如，为适应办公习惯，在处理文本上，可以签署具有图形属性的手迹批示，甚至声音批示，使同一份文件的不同信息存放在不同地点或不同的数据库中；又由于技术更新太快，非标准信息必然增多，使电子文件离开了特殊环境就失去了可读性。
2、保证电子文件的真实性、完整性、可靠性的技术难题很多
影响电子文件的真实性、完整性、可靠性的因素很多，而能有效解决问题的方法却很少。实际工作中，影响这些性质的因素有，从电子文件的生成到归档缺少规范的程序化管理；收集电子文件时，忽略采集背景信息和元数据，一些草稿性电子文件处于自生自灭的状况；多数电子文件与其相对应的纸质文件之间未建立统一的管理方法；还有部分电子文件已实现无纸化，只对其进行了逻辑归档；存储电子文件选用的载体不耐久；保证电子文件真实性的技术过于复杂，难以采用等。
3、电子文件的制度尚不明确
文件的制度效力都是以其载体来确定的，例如纸质文件、文件的缩微品等。电子文件由于没有固定的载体，制定相应的制度条文就有很大困难，但仍应制定以光盘、磁盘、磁带及其他多种新型材料为载体的电子文件管理制度。
三、解决对策
面对越来月多的电子文件，档案工作者不能消极等待，而必须积极行动，针对电子文件管理中的问题采取措施。以下是对电子文件管理所采取的一些主要措施：

1、档案管理工作提前介入电子文件的运作和管理
各单位的档案管理工作一般都是与文件管理工作分开进行的。鉴于电子文件的特点，使档案管理的要求向前延伸到文件管理工作中，例如：按档案工作要求制定“文件保管期限表”。考虑档案管理的要求，从文件生成起建立文件档案，并且编制通用软件包，实现电子文件与纸质文件的统一管理。
从对电子文件连续管理的角度看，按档案管理的原则要求，从电子文件的形成、运行到归档管理，应当由主管部门或负责人统一协调，指定专门机构或人员负责在电子文件的形成、积累、归档、保管过程中，应及时登记设备环境、相关数据等，以保证电子文件归档的质量；生成电子文件的专用软件必须一同归档；对已归档的电子文件的管理，应有严格的制度和有效的技术措施确保其信息的原始性、真实性和完整性；作为档案长期保管的电子文件应与相同内容的纸质文件或拷贝件一同归档；为确保归档电子文件的完整性和有效性，应当从电子文件形成起，就进行妥善的管理；定期把符合归档条件的电子文件信息联机传送，在计算机网络上集中，并按档案管理要求的格式存储到可长期保存的脱机载体上；具有保密要求的电子文件管理，必须符合公司的规定，要有必要的安全保密措施；涉密电子文件严禁上开放网络。
2、加快相关标准的制定
由于电子文件涉及的技术环境较复杂，采用标准化的方法进行管理会更细致、周全，易于操作。
公司应制定“CAD电子文件光盘存储、归档与档案管理要求”和“电子文件归档及电子档案管理方法”两项制度标准，前者主要是对CAD电子文件的光盘存储和保管进行规范。后者则是对公文类电子文件和电子档案，从收集、积累、整理、归档、移交、保管、利用、统计等方面作出较细致的规定。
3、加强电子文件管理制度建设，逐步形成一套完善的电子文件管理体系。
相当的法规制度是电子文件管理的一个重要前提，目前电子文件管理不善，同没有一个电子文件制度有着重要关系。因此，档案行政管理部门应会同公司各部门制定“电子文件管理办法”，确认电子文件的地位，明确档案行政管理部门和公司相关部门的职责，统一电子文件的软硬件设施，依规定管理电子文件；档案行政管理部门应逐步制定和完善电子文件全过程管理制度，做到有章可循，使电子文件的管理达到标准化、规范化、制度化；为了承担不久将要面临的指导电子文件归档及其归档后形成的电子档案管理任务，各级档案行政管理部门应增设相应的管理职责，行使监督、检查、指导电子文件归档及电子档案管理的职权。
4、加强对电子文件和电子档案管理知识的培训，提高档案工作人员的业务素质
随着办公自动化的广泛应用，电子文件也大量地出现在人们面前。在这种情况下，档案人员只懂纸质档案管理知识是远远不够的，必须学习电子文件和电子档案管理知识，才能跟上公司发展的步伐，公司行政管理部门应负责相应人员的业务培训：一是分期、分批对档案人员进行电子文件和电子档案管理的培训；二是定期召开电子文件与电子档案管理会，推广电子档案管理经验，迅速提高档案工作人员的业务素质。
随着公司信息化建设步伐的加快，电子文件作为公司发展的一种潮流和倾向，将是不可阻挡与回避的，尽管面临种种困难与障碍，档案工作人员仍应以积极的态度，做好各种准备工作，以饱满的热情和充足的信心迎接电子文件时代的到来！
