怀宁县档案馆：打造“数字档案” 服务社会民生
县档案馆顺应数字档案馆建设发展的大趋势，大力推进档案数字化工作，着力打造“数字档案”，不断提升档案管理服务水平，致力服务社会民生。
精心部署安排，打好档案数字化“主动仗”。按照“高起点谋划、高标准定位、高质量推进”的工作思路，档案馆切实把馆藏存量档案数字化建设列入重要议事日程，制定档案数字化工作方案，明确工作原则、目标任务、工作流程、时间表和路线图及数据质量要求，重新修订了《怀宁县档案馆档案接收办法》，要求各立档单位移交纸质档案时必须完成数字化工作。成立工作专班，建立档案收集归档机制，实行定岗、定人、定责，确保责任落实到位，扎实推进馆藏存量档案数字化工作。
落实规定要求，下好档案数字化“先手棋”。将过去先立卷后扫描的工作顺序，改为先分类归档再扫描最后装订，尽量避免档案原件造成二次物理破坏，减少了工作环节，提高了工作效率，保证了扫描质量，保护了档案原件。严格落实档案安全保密要求，实行“集中存放、统一管理”模式，配备专用房作为档案数字化加工室，配备专用内网电脑、扫描仪、复印机等硬件设施，有效夯实了档案管理的硬件基础。
依托外界力量，弹好档案数字化“协奏曲”。在档案服务公司具备保密资质前提下，与档案服务外包公司签订保密协议，采取得力措施，强化外包服务的人员管理、场所管理、设备管理和介质管理。严禁数字化加工场所带入手机、照相机、U盘、移动硬盘等设备，严禁工作电脑接入互联网，实施24小时无死角视频监控，明确在数字化加工合同结束时，档案服务公司数字化加工电脑的硬盘全部移交该馆。与此同时加强数字化流程管理，明确档案出库、整理分件、目录著录、扫描处理、数据质检、装订还原、验收移交等各个环节的任务职责，堵塞档案数字化加工过程中的失泄密漏洞，确保档案实体和数字化成果的安全。
扎根服务理念，唱好档案数字化“主题曲”。对近10年来的利用登记进行数据分析，将档案资料数字化工作确定“三细化”和“三优先”原则。“三细化”即著录项目细化，多角度查询档案内容；档案编目细化，工资表、介绍信之类的档案细化，一人一件，查询更快捷；档案资料名称细化，如会议记录、通知等命名的文件资料仔细提炼议题和内容多层面反映档案内容。“三优先”即利用率高的档案资料优先数字化；破损严重的档案优先数字化；珍贵档案资料优先数字化。目前，馆藏档案三分之二的档案可直接从数据库中查询利用，减少了档案查阅过程中对原件的磨损，提高了查阅速度，真正提供更加便民、快捷、高效的利用服务，让档案发挥了更大的社会价值。
怀宁县融媒体中心2022-08-05


