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摘  要 

教师业务档案是高校档案的重要组成部分，在数字化档案的发展趋势下，如何进行教师业务档案的数字

化管理，是高校面临的一个难题，各高校要认识到业务档案数字化管理的重要意义，克服困难，多措并

举地实施教师业务档案的数字化建设和管理。 
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Abstract 
The teachers’ business archives are an important part of the university archives. Under the trend of 
digitalization in archives, how to carry out the digital management of teachers’ business archives is 
a challenge that universities are facing. All universities should recognize the significant importance 
of digital management of teachers’ business archives, overcome difficulties, and adopt multiple 
measures to implement the digital construction and management of teachers’ business archives. 
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1. 引言 

高校教师业务档案是高等学校专业教师在日常教学、科研、创新创业、学生指导等活动中直接或间

接形成的对学生、学院和学校有保存价值的各种文字、图表、视频和音频等不同形式和载体的历史记录。

这些资料是高校开展教育教学管理、教师了解自身业务水平、学生认知老师的重要依据，是高校开展思

想政治教育，落实立德树人根本任务的重要渠道。目前，很多高校的教师业务档案还是以传统的纸质档

案、实物档案、图片和影像录音等形式存在，数字化建设水平较低。这已经成为阻碍高校教育教学改革

和创新的一个亟待解决的难题。 

2. 高校教师业务档案数字化管理的意义 

2.1. 有利于提高高校教育教学管理的效率和水平 

高校在开展日常教育教学管理过程中，需要经常性地调阅教师的业务档案，以收集材料，提取数据。

但是传统的纸质档案和实物档案等调阅起来费时费力，有时不得不让老师频繁反复地提交各种档案材料。

通过教师档案的数字化建设和管理，可以有效避免上述情况的出现。高校利用数据库和各种网络信息技

术，可以高效地收集、分析、处理和调阅教师的各种业务档案，极大的提高了高校档案管理的水平，增

加了档案利用者的满意度。 

2.2. 有利于更好的保护保存教师的原始业务档案 

高校教师的原始业务档案是一笔宝贵的财富，有很高的保存价值和利用价值。但是采用传统的档案

保存形式，档案非常容易丢失、损坏，给高校的教育教学管理带来困难，严重的还会造成高校发展历史

的断层和文化记忆的缺失。通过教师业务档案的数字化建设和管理，可以减少对原始档案材料的调阅次

数，更好地保护原始档案，一些重要的原始档案材料即使遗失损坏了，也可以通过数字化的形式得以重

现，从而更好地保护保存教师的原始业务档案。 

2.3. 有利于降低高校档案管理成本 

高校每年都会产生大量的教师业务档案材料，包括纸质的试卷、论文、教案、教学大纲、教学

进度表、听课表等等，还有各种照片、影像资料等。这些档案材料需要大量的空间来进行存放，还

要购买众多的存放设备和设施，产生了大量的费用。通过教师业务档案的数字化建设和管理，除了

个别珍贵的、具有重要价值的档案需要保留原始材料外，其他档案材料都可以数字化的形式进行储

存，这样就极大地减少了档案材料存放的空间和物质投入，有效降低档案管理成本，优化高校的资

源配置和投入。 

2.4. 有利于实现高校档案资源的开放共享利用 

高校档案资源是社会档案资源的重要组成部分，具有服务社会的功能和职能。采用传统的档案保存

形式，教师业务档案只能为高校内部管理提供服务，无法向社会开放。这不利于高校和高校之间、高校

和社会之间的信息交流，削弱了高校服务社会的能力，降低了高校的社会知名度和影响力。通过教师业

务档案的数字化建设和管理，数字化的档案材料不仅方便高校内部的调阅和使用，也可以通过专业数据
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库和网络平台实现档案资源的开放共享利用。其他高校、社会组织和个人得到授权后，能够调阅教师的

业务档案，从而在教育、科研、管理、创新等方面发挥更大的作用。这样不但极大地发挥了高校服务社

会的功能，也扩大了高校的影响力，社会价值巨大。 

2.5. 有利于教师不断提高自身水平 

采用传统的档案保存形式，教师的业务档案零星分散，教师对自己的业务水平没有一个全面的了解

和认知。而且教师没有办法轻松调阅其他教师的业务档案，不了解其他教师的真实水平。既不了解自己，

也不了解同行，教师不了解自身的真实水平，就无法有效提高自己。通过教师业务档案的数字化建设和

管理，教师在一个信息平台或者信息系统里既能看到自己的全部业务档案，也可以调阅其他教师的业务

档案，便于比较分析。从而帮助教师了解自身的不足之处，并明确提高自身水平的方向和途径，不断提

高自身的业务水平。 

3. 高校教师业务档案数字化管理存在的问题 

3.1. 软硬件资源投入不足 

要将高校教师的业务档案从传统的保存形式转换为数字化的保存形式，需要大量软硬件资源的投入。

硬件方面包括转换储存数字化档案所使用的扫描仪、服务器、电脑、移动硬盘、云盘等，软件方面包括

管理和利用数字化档案所使用的数据库、信息管理系统、开放式网络平台、档案数据分析处理软件等。

这些软硬件需要一次性的大量投入和使用过程中的长期持续投入。目前很多高校只有校级的档案馆有经

费能用于数字化档案的建设和管理，但是涉及的数字化档案主要是学校和二级学院层面的，难以细化到

教师个人的业务档案。高校二级学院的经费主要用于日常教学和管理，很难有多余的经费用于专业教师

业务档案的数字化。而且根据目前高校的经费使用要求，这些数字化档案建设和管理的投入必须经过招

投标程序，需要的时间较长。教师业务档案数字管理是一个持续投入的过程，如果经常性地进行招投标，

经费的拨付很难及时满足需要，容易造成档案数字化建设和管理的滞后。 

3.2. 数字化档案管理软件系统难以有效兼容对接 

高校教师业务档案的数字化管理需要使用专业的软件系统，目前这些软件系统的来源非常多样。有

些高校是自己开发内部使用，有些高校是从外部专业的软件开发公司采购，还有些高校使用已有的办公

软件来对数字化档案进行简单的管理和利用，部分高校的档案馆和二级学院使用的管理软件也不一样。

这就造成高校内部以及高校和外部机构之间进行数字化档案的调阅和使用时，容易出现软件系统的不兼

容问题，数字化档案在传递过程中难以有效对接，出现“信息孤岛”现象。如一些高校档案馆安装的“南

大之星”档案管理信息系统，二级学院如果没有安装该系统，二级学院上报给档案馆的数字化档案就无

法有效识别，给档案数据的收集和整理带来很多问题[1]。 

3.3. 数字化档案管理专业人才匮乏 

高校教师业务档案的收集整理一般由二级学院负责，二级学院作为教学单位，大多没有专职的档案

管理人员，只能由教研室主任、教学秘书、科研秘书等兼职。但是教师业务档案的数字化管理对人员的

素质、能力和时间提出了很高的要求，管理人员需要付出大量的时间精力来收集整理数字化档案，还要

对传统形式的档案材料进行数字化转换。管理人员要精通与数字化档案管理相关的各种软件的使用，经

常性地接受相关的培训等。这就要求二级学院设立专门的数字化档案管理人员，但是熟悉二级学院教育

教学管理工作并具备数字化档案管理能力的人员非常匮乏，给这项工作的开展带来很大阻碍。 

https://doi.org/10.12677/ae.2026.162288


郭玉杰 
 

 

DOI: 10.12677/ae.2026.162288 241 教育进展 
 

3.4. 数字化档案管理过程难以形成完整的链条 

高校教师业务档案的数字化管理是一个涉及数字化档案收集整理、集中储存、分析和有效利用等多

个环节的过程。在高校中，这些环节往往是由不同的部门来负责，如教师业务档案的收集整理和数字化

转换一般由二级学院来完成，数字化档案的集中储存由学校档案馆完成，数字化档案的分析利用则由高

校的多个职能部门来完成。这些部门是相对独立的，有各自的任务和职能，但这些部门又是完整链条中

的一个环节，任何一个部门出现不配合，都会造成整个链条的断裂，给数字化档案的管理造成巨大的困

难。如高校的档案馆只是一个内部的档案储存部门，不能直接对外提供档案材料。这些数字化的档案要

想发挥服务社会的功能，就必须依托高校的某个对外部门，如果没有这个部门或其他部门不愿承担这项

工作，数字化档案管理的链条就会断裂，数字化档案的作用就难以有效发挥[2]。 

3.5. 传统原始档案数字化转换难度大 

高校对教师业务档案实施数字化管理后，就需要对多年以传统形式存放的原始业务档案进行数字化

的转换。但是经过多年的积累，这些原始档案数量众多，而学校特别是二级学院的人力物力有限，难以

及时进行转换。如果数字化的教师业务档案只有最新的，缺乏以前的档案材料，这样的数字化档案是不

完整的，也难以完全有效发挥数字化档案的作用。如学校科研处想要了解某位教师的科研成果，但是通

过数字化档案系统只能查到这位教师近几年统计的科研数据，就无法了解该教师科研能力和成果的全貌，

这样的数字化档案系统就是不完善的。 

4. 高校教师业务档案数字化管理的实施路径 

4.1. 多方筹措资金，持续加大资源投入 

要实现高校教师业务档案的数字化管理，就必须有持续大量的资金投入。高校一方面需要每年在学

校和二级学院保留一部分专项的预算资金用于数字化档案的建设，避免频繁地进行招投标。另一方面可

以采取其他形式从外部筹措资金，如将教师的教学和科研档案归纳整理后通过网络平台让外部用户付费

调阅，类似中国知网的收费模式。外部用户可以看网课学习知识，查阅教师的教案课件，将教师的科研

成果应用于实践等等。一旦这些档案材料产生了可观的社会或经济效益，就能够为高校教师业务档案的

数字化建设和管理提供源源不断的外部资金。 
除了资金的投入，高校还要在人力、物力等资源方面持续加大投入，包括在学校档案馆和二级学院

设立专人进行数字化档案的建设和管理，在设备设施方面对传统档案占用资源进行压缩，增加数字化档

案资源的投入，如服务器、扫描设备、数据储存设备设施等。 

4.2. 依托互联网，构建开放的教师业务档案数字化平台 

以往高校教师业务档案的数字化建设和管理主要是对内的，在对外交流中，容易出现档案管理系统

软件不兼容的问题。今后，利用互联网的开放共享特点，高校应大力构建内外联通的教师业务档案数字

化平台。首先，高校应该建立兼容性较好的数字化档案信息平台，打通高校内部的教学、科研、创新创

业、学生指导等多个信息管理系统，实现多个系统之间信息的兼容共享。其次，高校应确立该平台上传

的数字化档案的标准，对文档、图片、视频、音频等各种数据的格式标准进行统一的规定，确保上传的

同类型数字化档案格式一致，内外部用户能够使用常用的软件进行调阅。最后，明确内外部用户的检索、

调阅权限。依托互联网建立的这个教师业务档案数字化平台是内外联通的，但是，内外部用户权限不同。

内部用户拥有全部权限，可以凭工号密码登录系统，检索调阅所有的教师业务档案。外部用户则是在满

足知识产权保护的前提下，实现校际间教学资源的共享，发挥高校服务社会的职能[3]。 
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4.3. 培养数字化档案管理专门人才 

数字化档案在建设和管理应用方面和传统的档案管理工作有很大不同，而且教师业务档案涉及大量

的专业教师，仅仅依靠学校档案馆的工作人员无法完成这些工作。高校应在档案馆和二级学院设立专人

负责这些工作，并对这些人员开展针对性的培训。数字化档案的管理人员特别是二级学院的管理人员不

仅要熟悉档案管理工作，还要熟悉和了解学院的教学、科研、创新创业、学生指导等工作。只有这样，才

能分门别类地整理相关档案材料，并科学制定不同档案材料的内外部调阅权限。此外，这些人员还必须

掌握数字化档案管理所涉及的各种软硬件技术，如各类数字化档案数据的收集、压缩、转换技术；数字

化档案的检索技术；数字化档案云平台的建设和使用；电子标签、二维码、自动识别等技术的应用等。

最后，针对数字化档案这种新的档案形式所可能涉及的法律问题，这些人员还要加强对新修订的《中华

人民共和国档案法》等法律法规的学习，不断增强自身的档案法制意识，避免在数字化档案的管理和应

用过程中出现法律纠纷。通过专门人才的培养，才能更加高效合理地建设和管理教师数字化业务档案，

最大发挥其创生发展优势，更好地服务高校和地方社会发展。 

4.4. 加强协调，成立专门的数字化档案管理机构 

针对高校教师业务档案数字化管理过程中涉及环节众多，协调性差，容易出现链条不完整的情况。

高校应该成立专门的数字化档案管理机构，这个机构可以是一个独立的部门，也可以是档案馆下属的一

个科室，但是这个机构必须具有足够的权限来协调和解决数字化档案建设和管理中的各种问题。这个机

构应该具备两个集中，一是人员的集中，该机构必须拥有数字化档案建设和管理全链条的各类专业人员。

包括熟悉二级学院工作并和二级学院数字化档案管理者对接的人员、精通数字化档案建设和管理所需各

种软硬件的人员、和学校内部其他部门对接并提供数字化档案服务的人员、向学校外部的机构和人员提

供数字化档案服务的人员等。二是职能的集中，该机构不能仅仅具备数字化档案的储存职能，应该将教

师业务档案建设和管理过程中涉及的收集整理、储存分析、内外部应用等所有职能集中于这个机构，只

要涉及数字化档案相关的工作，这个机构都能够有效完成。只有这样，才能提高数字化档案管理的效率，

避免出现链条不完整、断裂的情况发生。 

4.5. 分批转换，根据利用率确定原始档案转换批次 

在传统保存形式的原始档案数字化转换的过程中，为了更好地完善数字化档案，有效发挥其作用。

在人力物力等资源有限的条件下，应该进行分批分类的转换，根据数字化档案的利用率来确定原始档案

的转换批次，做到重点突出，转换有序。如教师业务档案中的教学和科研档案往往利用率较高，可以优

先转换，而创新创业、学生指导等档案的利用率较低，可以在未来资源充足的条件下逐步转换。而教师

教学和科研档案中，教师承担课程、指导毕业论文情况、教学大纲、科研成果汇总等档案往往利用率较

高，应该优先转换，而像原始试卷、讲义、课件、教师发表论文和承担科研项目原件等档案利用率较低，

可以逐步转换。通过这种方式，可以更快地开展教师业务档案的数字化管理，有效发挥其作用[4]。 
教师业务档案的数字化管理是高校档案数字化管理的重要组成部分，是一项复杂且漫长的工作。高

校应该从自身实际出发，不断推进该项工作，更好地发挥教师业务档案的作用，为高校发展和落实立德

树人根本任务贡献力量。 
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