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成本效益原则是什么意思呢（什么叫成本效益原则） (1)

早期，档案工作信息化曾经走过一段不小的弯路，把大量的精力投入到传统载
体档案数字化工作当中，对馆（室）藏所有档案进行数字化，最后投入与产出
不成比例，造成人力、物力的浪费。经过十几年的发展，档案界逐渐总结出若
干传统载体档案数字化的原则。

规范化原则

规范化原则是指
档案数字化时数据的格式、信息代码元数据项必须规范一致，以方便数据管理
、检索利用和数据交换与共享。相反，数据格式、信息代码和元数据项不统一
、不规范，将不利于档案的管理、检索利用和数据交换共享。

统一的规范包含三个方面，
一是数字化的档案信息的数据格式、信息代码和元数据项必须统一；二是数字
化中应尽可能采用国家或国际标准，将数据格式、信息代码和元数据统一到国
家或国际标准上来；三是数字化过程要规范，每一个环节都必须遵循相应的规
范。

准确性原则

档案著录的信息应与档案原有属性信息相一致，建立的对应关系应准确。

完整性与系统性原则

档案数字化过程中录入信息的完整性，确保内容信息、背景信息和元数据等信
息的系统性，能够全面地记录和描述档案的各种属性。

需求牵引，成本效益原则

档案数字化以
档案利用为目的，贯彻需求
牵引和成本效益原则，
根据需要，
先数字化利用率高的档
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案，后数字化利用率低的档案。
根据这一原则，应贯彻“五个优先”原则，下列档案应优先考虑建立数据库。

（1）常用优先

这是贯彻需求牵引原则，把利用频率较高的档案优先数字化，以满足当前利用
的需求，增加数字档案馆的效益。

（2）目录优先

即把档案目录优先数字化，以满足检索需求。目录优先还体现为成本效益的需
要。由于全文数字化建设需投入的人力物力较大，见效比较慢，如优先将档案
的目录进行数字化，实现档案的计算机检索，以尽快见到效果。

（3）急用优先

企业在某一个时期有特定的专项任务，从而派生出对某一方面档案利用的紧迫
需求，档案数字化时应考虑这一需求，将急用的档案优先数字化，以满足紧急
需求。如产品开发时期有可能对某一老产品的档案调用较多，可考虑优先将该
老产品档案数字化，以方便利用和满足业务发展对档案利用的需求。

（4）孤本优先

即把珍贵的档案优先数字化，以满足珍藏需求。数字化后，孤本档案利用可不
用调用原件，可有效保护档案原件，达到珍藏的目的。

（5）特色优先

即将体现本企业特色的档案优先数字化，以满足特殊需求。不少企业档案机构
保存有称之为“镇馆之宝”的档案，这部分档案较易引起利用者的兴趣，可优
先数字化，有利于增强档案部门的影响力。

安全保密原则

传统载体数字化前，应建立安全保障和保密措施，以确保数字化过期的档案信
息的保密，安全保密包括安全与保密两个方面，其含义包括以下几个方面。

（1）
要建立在档案数字化过程中的档案信息安全保密体系，建立一套管理制度与机
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制，从人、物、技术、管理等方面保证档案信息安全、防止信息失泄密。

（2）要注重档案数字化过程中档案信息的安全。

防止传统载体档案及数字化后信息丢失、损毁。保证传统载体安全，注意数字
化场所的安全，注意机器、人员对档案造成的损毁；建立档案出入、交接整记
制，分清档案安全保管责任。数字化后，需做好信息备份工作，及时备份数据
；防止计算机病毒破坏档案数据信息。

（3）要注重档案数字化过程中档案信息的保密。

要从人防、物防、技防和加强管理入手，在人防方面要为档案数字化配备素质
可靠的工作人员；在物防方面要选择具有保密措施的环境作为档案数字化建设
的场所，场所要符合保密要求；在技防方面要特别注意用于档案数字化信息系
统的保密建设，投入使用的电子档案管理系统要符合涉密管理要求。

档案数字化“两个同步”原则

（1）档案数字化转换与档案鉴定同步推进

在档案数字化过程中，要对每个保管单位进行梳理，在这个过程中对需要数字
化的档案进行一次鉴定是十分必要的。通过鉴定重新审视其价值，尤其是已到
期或将到保管期限的档案，通过鉴定可剔除价值较低的档案，将其排除在数字
化范围之外。数字化过程中的鉴定也可列入日常管理的定期鉴定，可谓一举两
得。

（2）数字化转换与档案利用同步推进

由于档案数量庞大，档案
数字化工作周期一般较长，
如果等到全部档案数字化完成后将档案数据开放检索，数字档案馆的效益将长
期得不到体现，增加缩减投资和项目失败的风险。为此，必须尽早将档案数据
开放检索，实行数字化与档案利用同步进行，完成一批投入，开放一批，尽早
使数字档案馆建设工作见到成效。

来源：《企业数字档案馆建设理论与实践》

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

                                    3 / 3

http://www.tcpdf.org

