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01 机构设置层级化01 机构设置层级化



 中南大学档案馆是学校档案工作的职能部门和业务部门，管理机制实行校院分

级、归口管理、部门立卷， 基本形成了院院都有档案室、层层都设档案

员的档案工作格局

机构设置层级化

档案馆档案馆

技术室技术室综合室综合室 编研室编研室 业务部业务部

全校78个立卷单位，档案员150余人

校
院
分
级

部
门
立
卷



02 平台队伍专业化02 平台队伍专业化



 职能定位：档案馆集档案管理服务、教学科研、文化育人于一体

 专业队伍：档案馆在编15人，11人为专技岗位，10人有副高以上职称

专业技术职务晋升设专门系列、专项评审，

 专技平台：中南大学档案技术研究所

业务平台：馆藏档案26万余卷，6个档案全宗，全部实现集中统一管理

平台队伍专业化

 业务平台：馆藏档案26万余卷，6个档案全宗，全部实现集中统一管理

中南大学 中南工业大学 湖南医科大学 长沙铁道学院 国立湘雅医学院长沙工业高专学校



03 管理服务信息化03 管理服务信息化



管理服务信息化

 档案馆与高水平大学信息化建设同步同行，五年投入1200多万元，构建了档

案数字资源、业务管理、在线服务、网上展示等四大平台，实现：

● 馆藏存量档案依照新国家标准数据化加工率80%以上

● 增量电子档案开始实行电子单套管理● 增量电子档案开始实行电子单套管理

● 档案数据备份实现蓝光+磁带库的双介质备份、异地备份

● 档案实体FRID管理实现了动态盘点、出入监管等安全保障

● 档案业务办理全流程、全系统实行规范化自动化管理

● 档案服务实现在线远程服务，用户足不出户便可办理档案业务



管理服务信息化

 数字资源平台

2017年以来持续实施新标准档案数字化加工

（元数据+电子签名+EEP封装）执行标准：

● DA/T 31-2017《纸质档案数字化规范》● DA/T 31-2017《纸质档案数字化规范》

● DA/T 46-2009《文书类电子文件元数据方案》

● DA/T 54-2014《照片类电子档案元数据方案》

● DA/T 63-2017《录音录像类电子档案元数据方案》

● DA/T 48-2009《基于XML的电子文件封装规范》 新国家标准档案数字化项目专家组验收会



管理服务信息化

 数字资源平台

2009年推行基于双层PDF的档案全文检索：

率先研究双层PDF文档技术对纸质档案进行

数据化，基于文档建立索引数据库，对文档中检数据化，基于文档建立索引数据库，对文档中检

索词进行自动定位，构建了关键内核按字进行分

词和组配的检索技术，开发全文检索引擎。实现

了95%以上的OCR识别率和豪秒级的检索速度。



管理服务信息化

 数字资源平台

2019年正在建设可信电子档案保

障系统：

档案馆牵头，联合学校信息中档案馆牵头，联合学校信息中

心探索建设中南大学CA基础体系，

从电子公文归档和档案在线服务平

台尝试电子文件和电子档案的单套

制，以点带面推广至全校信息系统



管理服务信息化

 业务管理平台

2018年推进库房RFID档案管理系统建设， 探索

对档案进行精确管理与精准控制：

●可简单快速盘点档案●可简单快速盘点档案

●可自动记录档案信息及出入库时间等

●实现对每一份档案及全馆的实时监控与异常

警报功能，确保档案安全

●可精确测量档案重量、页码等物理特性, 使

管理员及时发现档案撕毁、缺失等问题



管理服务信息化

 在线服务平台

自主研究设计的数字档案馆在线服务平台，2013年启用持续推进，安全采用电子

商务理念和流程，适应大众需求，增强服务效率。档案业务由传统现场办理转变

为现场、自助和远程多方式办理，用户足不出户办理档案业务、实现资源利用为现场、自助和远程多方式办理，用户足不出户办理档案业务、实现资源利用



管理服务信息化

 网上展示平台

开通“中南大学档案信息网”，建成6个网上展厅，将传统的展览馆制作成电子版在网

上展出，构建档案宣传的新媒体平台，架起了档案馆与用户信息沟通的桥梁



04 档案文化多元化04 档案文化多元化



档案文化多元化

依托五类载体，拓展档案编研渠道，建设中南人的“文化家园”

 专题史馆。湘雅院史馆展出图表1012幅，实物114件，

最早的实物为1914年产生的原物。地学博物馆及学科史馆



档案文化多元化

 主题展览。举办《中南人的抗战》《档案见证成长》《黄培云院士诞辰100

周年档案展》等20余场主题展览，让师生近距离感受档案文化，传承中南文化



档案文化多元化

 研究论著。发挥专技队伍优势， 近五年全馆发表学术论文37篇，承担省

级及以上课题22项，参编、主编档案研究著作20部，2019年教育部青年档案

工作者论坛上获一等奖



档案文化多元化

 纪录影片。参与中央电视台专题纪录片13部，《客从何处来·陈冲》在中

央电视一套播出



档案文化多元化

 原创影音

原创音乐《档案之歌》，并编为MV和舞台节目广为传诵；制作的《搭建三个

平台，服务学校社会发展》获湖南省“领导眼中的档案工作”微视频一等奖



档案文化多元化

多年来，档案工作改革发展与学校

双一流建设同向同行，发挥了应有的

作用。档案馆近两年受到校级以上集

体奖励和表彰14次。2019年6月25日，体奖励和表彰14次。2019年6月25日，

国家档案局副局长王绍忠一行到中南

大学调研，听取学校工作汇报，现场

考察档案馆服务大厅、数字档案平台

和档案编研成果



05 主要启示与思考05 主要启示与思考



主要难点与思考

 队伍建设

● 档案信息化建设为新时代档案工作所必须，单信息技术人才存在短板，

同时以“娘子军”为主体的业务队伍相对老化，信息新技术的培训和推广

使用“工期加长”使用“工期加长”

 业务管理

● 学院档案室的规范化建设势在必行，但现有相关标准和上位依据不够明确和

刚性，“院院都有档案室、人人都是档案员、个个都是利用者”的大档案工作

格局难以实现



主要启示与思考

 业务管理

●档案资源利用的自动化、远程化、自助化与档案信息的安全挑战并行，

实施档案数据安全分级势在必行，特别是涉密与非涉密的“中间地带”

（会议记录、内部文件等），亟待形成规范安全有效的管理模式（会议记录、内部文件等），亟待形成规范安全有效的管理模式

 考评机制

●档案工作既需要精于专攻的“学问家”,也需要安平乐道的”服务生“，如

何有效激发二者的积极性，使“学问家”不忘服务为立身之本，“服务生”

感到基层有立业之地，是我们作为管理者所面临的重要议题
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