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摘  要 

本文针对当前业务电子档案在归档过程中存在的无法自动归档问题，通过识别待归档文件相关要素，并

根据相关归档标准，对电子档案进行自动比对，找出待归档文档问题并予以优化和反馈。该方式能提升

业务电子档案的归档效率和准确性。此外，根据信息技术发展趋势，本文对电子档案自动化归档的优化

进行了展望，以期能够为电子档案自动归档工作提供一定的参考与借鉴。 
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Abstract 
This article addresses the issue of automatic archiving of electronic records in the current busi-
ness process. By identifying the relevant elements of the documents to be archived, and according 
to relevant archiving standards, electronic records are automatically compared to identify and 
optimize the problems in the documents to be archived, and feedback is provided. This method 
can improve the archiving efficiency and accuracy of business electronic records. In addition, 
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based on the development trend of information technology, this article looks forward to the opti-
mization of electronic archive automation archiving, in order to provide certain reference and in-
spiration for the work of automatic archiving of electronic archives. 
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1. 引言 

随着信息技术的快速发展和管理信息化的逐步深入，电子文件正在成为新的档案形态，具有保存价

值的电子文件仅以电子形式归档即“单套制”归档逐步应用实施。如何妥善地对“单套制”形成的电子

档案进行管理与保存则提上议事日程，同时包括高效的电子归档，缩短归档过程中的传播路径，全程不

需要人工参与，也成为亟待解决的问题[1]。 

2. 业务电子文件归档现状以及存在的问题 

通常来说，业务档案一般周期长、业务规模大，涉及参与方、关联方众多，形成的档案文件类型复

杂，具体表现为来源系统多、数量大、类型多、传播周期链条长等特点。在业务建设实际开发过程中，

由于项目体量大，涉及业务系统多，所产生的电子档案涉及关联方多，如何能高效地进行归档有效提升

档案归档的效率成为值得关注的问题[2]。 
当前在业务建设完成后，相关电子档案需要及时进行归档便于后期规范管理。按照目前常规的做法

主要以人工参与的方式为主。具体表现为由归档人员整理待归档的电子档案，通过相关系统上传待归档

的电子档案资料至档案系统进而完成归档过程。通过此种方式的归档由于依赖人工参与[3]，可能存在如

下问题： 
一是现有方式无法保障归档的准确率和完整性，若归档人员遗忘某项待归档的电子档案，则该档案

将无法及时进行归档，容易导致归档文件的遗漏。 
二是归档效率低下，由于此种归档模式依赖人工参与，没有进行自动化归档方式，归档时间较慢。 

3. 业务电子档案自动归档的应用 

综上所述，现有技术大多通过人工整理的方式来对档案进行归档，无法保障归档的准确率和归档效

率[4]。为解决上述问题，本文设计一种应用于业务电子档案的自动归档方法，来提升电子档案的自动归

档效率，保障电子档案的归档准确率和完整性。 

3.1. 与现有技术对比和不同点 

与现有依赖人工的方式不同，本方法主要是通过提前预设相关归档标准，对系统中上传的待归档电

子档案进行识别，同时与预设的归档标准进行对比，找出待归档文档问题(如缺失、上传文件有误)并予以

修改完善[5]。通过系统自动比对方式取代传统人工比对方式，可以大幅提升业务电子档案的归档效率，

并且通过对比方式能及时找出缺失或者有误的归档文件，极大提高归档的准确性，如图 1 所示。 
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Figure 1. Architecture diagram of electronic archives automatic archiving system 
图 1. 电子档案自动归档系统架构图 

3.2. 确定业务档案的归档标准 

根据各种业务的建设相关要求，确定项目归档标准，同时将归档标准以列表的方式进行梳理便于后

期系统的录入[6]。这里以公积金业务建设为例，假设某业务完成后的归档标准需要进行归档的文件如下

(考虑实际归档种类较多，这里只列举部分类别便于理解)： 
1) 楼盘项目可行性研究报告、会议纪要(归档格式为：pdf)； 
2) 楼盘项目审批文件(归档格式为：pdf)； 
3) 企业资料：法人营业执照副本、组织机构代码证等(归档格式为：pdf、图片)； 
4) 项目资料：国有土地使用证、建设用地规划许可证、建设工程规划许可证、建筑工程施工许可证、

商品房预售许可证(归档格式为：pdf、图片)； 
5) 施工图设计文件(归档格式为：pdf、CAD 施工图纸)； 
6) 施工合同(归档格式为：pdf、图片)； 
7) 开工令(归档格式为：pdf、图片)； 
8) 施工过程资料(归档格式为：doc、pdf、图片)； 
9) 影像文件(归档格式为：多媒体格式)。 

3.3. 现有系统电子归档模块改进及优化 

在业务项目档案归档标准确定后，下面进行现有系统的优化改造。这里的优化改造主要分为三个部

分，一是电子档案的识别模块，主要用于识别提交过来的待归档电子档案的归档名称及电子档案格式；

二是电子档案的对比模块，主要是待归档的电子档案与系统中已经存在的归档标准进行比对；三是电子

档案的改进优化模块，根据比对结果对需要改进的电子档案进行改进和优化。系统电子归档模块主要优

化如下。 

3.3.1. 电子档案识别模块 
电子档案的识别模块主要功能为对获取的电子档案文件进行文件名称和文件类别格式的识别，该通

过可以通过编写文件识别程序进行，通过程序可获取该电子档案的名称，同时获取后缀后面的文件格式。 
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以上述为例，假设目前已经通过前期上传所获取到的待归档的电子档案，通过循环文件识别程序可

依次获取到电子档案的文件名称和后缀名，并存储到临时文件中，用于后续的对比步骤。 

3.3.2. 电子档案的对比模块 
电子档案比对模块主要是将上述步骤中识别出来的待归档电子档案的文件名和格式逐一前期设置的

标准格式进行对比，并形成对比记录。这里需要注意的是，在对比模块中，文件类别格式的对比要求是

必须一致的，即标准为 pdf 格式，那么待归档的文件也必须要满足 pdf 格式，如果为其他非 pdf 格式，视

为比对不通过。 
而待归档文件的文件名称不需要全部一致，只要符合对比要求即可，这里的对比要求可根据各业务

实际进行约定，比如满足关键字要求即可，如某电子档案的文件名称为《**楼盘可行性研究文件报告》，

而要求归档文件的标准名为《**楼盘的可行性研究报告》，关键字设定为“楼盘”、“可行性研究”、

“报告”，那么根据上述条件，这里依托关键字比对均满足对比要求，文件名也可视为符合标准，比对

通过。通过上述比对方式，可解决文件名必须完全一致的严苛标准，极大提高对比通过效率，提高归档

率。 

3.3.3. 电子档案的改进优化模块 
电子档案的改进优化模块主要是将上述通过比对模块中发现的问题进行改进和优化，进一步提高系

统的自动归档效率。模块主要针对电子档案的文件名称和文件类型与标准不一致而产生无法归档的系列

问题，对文件名称和类型进行调优达到归档标准[7]。 
这里仍以上述楼盘归档的电子档案为例，假设要求归档的电子档案标准格式为 pdf 格式，而系统中

所上传格式为 doc 格式，在对比模块无法通过，这里可以调用文件格式转换程序对该名称进行格式转换，

将 doc 格式转换为 pdf 格式，进而符合电子档案的归档格式标准。 
另一方面，针对归档文件名称比对，若归档文件名称比对完全一致，则不需要进行处理，若出现文

件名不完全一致的情况则视比对结果来进行相应处理。如果文件名不完全一致，但是通过了上述步骤二

中比对模块的关键字比对，可采取更改电子档案的文件名方式，也就是说将该电子档案的文件名改为标

准所需要的名称即可。若未通过比对模块的关键字比对程序，即视为该电子档案无法满足归档要求，需

进一步核实归档的内容等。同时还可能存在标准里面有，但未发现归档文件的情况，此类属于归档文件

的缺失，需要进一步补充。 

3.4. 自动归档和结果反馈 

根据上述三个步骤，通过对归档的电子档案逐一与归档的标准进行比对和优化，可根据比对优化结

果进行自动归档。若待归档电子文档与归档标准全部比对一致，则自动生成归档目录，同时对电子档案

进行系统归档。若比对结果存在不一致等问题，则将对比结果反馈给用户，对需要修改和补充的进行提

示，待电子档案补充完善后再次进行反馈比对，确保电子档案符合相关归档标准。 
依托此种方式进行批量对比和自动归档，一方面可大幅减轻人工比对工作量，提高归档的效率，同

时可有效发现通过人工比对方式所遗漏的电子档案，大幅提升归档效率。 

4. 自动归档的应用推广 

本文主要以楼盘业务建设的归档工作为例，探索了自动归档的实现方式。在实际生产过程中，本文

提出的自动归档方法也可以直接应用到其他业务领域的归档工作。其他领域归档时，与本文所属的归档

方法唯一的区别在于需要确定该领域的归档标准，也就是明确需要归档的文件要求和类型等要求，然后

按照上述操作步骤依次进行即可，本方法具有较高的复制性和推广性。 
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5. 结语 

本文围绕业务电子档案的归档的技术特性，提出业务电子档案自动归档方法，通过优化现有归档系

统，设计档案识别和对比模块，对归档进行自动化比对和归档，能批量地对归档文件进行对比分析，此

举将大幅提升电子档案自动归档的准确性和完整性。本文主要关注的为文件名和格式的对比，下一阶段

还可进一步考虑对文件内容的识别和比对，以达到更好的归档效果。 
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