科研档案的数字化管理
档案是人们在各项社会活动中直接形成的各种形式的具有保存价值的原始记录。早在1948年联合国教科文组织决定成立国际档案理事会，并通过了第一份章程，提出共同努力“为了全人类”保护好档案。我国于1988年颁布实施《档案法》，并于2013年起将每年的6月9日定为“国际档案日”，充分体现了国家对加强档案管理的重视，以此规范档案收集、整理工作，有效保护和利用档案，提高档案信息化建设水平，推进国家治理体系和治理能力现代化，为中国特色社会主义事业服务。
科研档案是档案管理非常重要的组成部分，它是记录各领域科技研究过程、思路、成果的重要载体，同时也是一种宝贵的战略资源，对促进行业发展、科技进步起着重要作用。传统纸质媒介的档案管理方式沿用至今已日渐成熟，但也存在着一定缺点，诸如：纸张老旧易损坏、原始档案完整保存难度大、查找检索效率低、档案日常管理及复原修复需要大量人力、场地和财务支出等。随着信息化在各行业的推进，科研档案数字化管理成为重要的发展趋势。
一、建立完整的电子档案库
目前多数研发手段都已实现计算机化，研究过程产生相应电子报告、数据，给电子档案收集提供了便利。并且，多数研发文件都已实现了电子审批和系统归集，并已在文件系统进行了分类管理，具备检索查阅以及存档功能。例如各类知识管理系统与资源库等都实现了相应资源的集中管理，为有效利用这些已有电子文件系统，减少重复建设，直接将它们作为电子档案库的子库，通过建立这些系统与档案库的数据接口，实现文件检索调用功能，从而初步搭建起完整的电子档案库。
二、档案的安全有效管理
科研档案的安全管理和利用是数字化转型过程中的一个重要问题，涉及到技术和管理两个层面，通过网络安全设备、数据加密技术、安全应用策略等手段加以实现。从技术层面来说，就是配备网络安全设备与策略，保证搭建系统的稳定性，保证档案原始数据存储、维护、调用安全，不被篡改：从管理层面来说，就是制定相应的安全管理制度，做到对档案管理员、借阅者等不同人员权限的控制更加精准，降低出现错配的可能。
为了保证档案安全，防止超权限借阅，根据人员身份设置可访问范围权限，通过搭建身份认证系统，实现档案查询、借阅、归还以及管理等多重身份验证功能。
三、档案信息的自动化推送
科研档案的使命在于存储利用，相对于存储，有效利用、高效利用，是档案管理人员和科研人员关注的重点。由于科研档案特殊性，要求其全部开放查阅也不现实，开放目录摘要在线查阅功能，极大提高档案查阅利用的效率。另外，有时不需查阅档案全文，只想查阅部分内容，可以按关键字检索部分内容，可以极大提高查阅效率，减少档案系统查阅量太大的压力。除了主动查阅，还开通了一些公开信息推送，增加档案信息的可利用性。在策略设置上，针对特定权限人员进行点对点推送，既合理推送信息又不占用公共资源。
四、提高电子档案归档效率和保护意识
科研设计过程中产生大量的电子文档，为避免电子档案出现文件归档不完整、时间滞后等问题，不仅需要科研人员与档案管理人员保持经常对接，了解双方的工作进度和需求。还要对科研人员进行档案管理知识培训，将档案管理制度发布在档案查询系统以及其他相关应用平台。只有提高科研人员自身对档案管理的理解和重视，才能有效缓解档案归档效率低下以及知识产权保护问题。同时，档案管理部门还要及时收集档案查阅使用需求及用户反馈，更好的让档案工作服务于科研生产，促进知识的再度利用和开发。
目前，科研档案的数字化转型工作正在逐步实施，随着信息化手段的不断提高，档案将在科技进步的道路上发挥更多更大的作用。
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