
1 引言
随着科学技术的迅速发展，科技档案数量急剧

增加，而科学研究需要借鉴大量已有的技术成果，

因此对科技档案的利用也日益频繁。面对日益激

增的信息资源，档案管理部门只有提供准确、高效

的信息服务，才能满足用户快速检索的需求。对科

技档案实行标准化、规范化管理则是实现这一目标

的有效途径。

但是，在实际的科技档案管理过程中，由于没

有按照档案管理标准开展工作，出现归档文件格式

不统一、档案整理、著录不规范等问题，因而在检索

档案时，档案的利用率大大下降，档案的查全率、查

准率降低了，科研工作的效率受到严重影响，而这

些问题都和档案管理的标准化紧密相连，所以针对

该问题进行深入研究是很有实际意义的。

2 科技档案标准化管理的现状
我国第一个国家级别档案工作管理标准是

1985 年 5 月 10 日 颁 布 的《档 案 著 录 规 则》

（GB3792.5-85）。许多学者曾就档案工作的标准化

问题进行过阐述。蒋华（2005）认为，档案工作标准

化是一种科学的技术规范和统一规划，通过档案工

作主管部门从管理、设施、原则、质量、概念、方法等

方面的监管，可以显著提高档案管理工作的效率[1]。

随着我国档案事业的发展，科技档案管理标准、规

范的颁布实施，科技档案标准化工作已取得了较为

突出的成就，科技档案标准化工作已与国际、国家

标准化工作接轨，科技档案人员的标准化管理水平

不断提高，并已积累了丰富的标准化管理经验。

根据李泽铎、杜红(2007)的研究，从1983年3月

到2005年9月，共颁布了45个档案标准，其中国家

标准10个，档案行业标准35个。在这已经颁布的

45个标准中，涉及档案信息化内容的有7个，其中国

家标准2个，行业标准5个，而真正具有现代信息化

意义的则只有5个，占所有标准的11%[2]。基于国家

档案局提供的信息，2006年至2013年，国家颁布的

关于档案工作的标准共7项，档案工作行业标准共

17项，强制性标准2个[3]，具体内容参见表1。

对比1983年至2005年以及2006年至2013年两

个时段颁布的档案标准，可以发现：关于电子文件

和档案信息化的标准数量在急剧增加，从类型上

看，以推荐性标准为主，强制性标准为辅。2006年

之后颁布的档案行业标准数量超过国家标准，从级

别上看，以强制性标准、国家标准为主，行业标准为

辅。目前，全国各级各类档案馆、档案室都在开展

档案信息化工作，相关标准的颁布实施无疑推动了

科技档案信息化建设和信息资源的开发利用。因

此，有必要就科技档案标准化管理的实际应用进行

详细的讨论。

经过几十年的发展，我国科技档案标准化工作

正在稳步推进，主要表现在以下几个方面：（1）我国

科技档案标准化工作已经与国际标准化、国家标准

化、行业标准化工作接轨，例如：ISO9000系列标准

在科研单位、大中型企业的贯彻实施，文件和资料

的控制是ISO9000标准的主要要素之一，对文件和

资料的审批、标识、更改及版本控制等提出明确要

求，有效的文件资料控制是科研工作质量的重要保

证，它极大地推动了科技档案标准化管理工作，有

利于科技信息资源的保存和开发利用。（2）我国已

有相当数量的档案工作标准和一支档案工作标准

化队伍，国家档案局设立了专门机构——政策法规

司负责管理标准化工作，档案工作标准既是国家档

案管理部门检查、指导地方各级各项业务工作的依

据，也是档案馆、档案室开展档案信息化建设的依

据。（3）我国档案标准化工作水平在不断提升，从单
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一标准到系列标准的颁布，从行业档案标准的推行

到全国档案工作达标升级，科技档案标准化工作正

在有条不紊地开展。（4）国家档案事业管理部门特

别重视档案标准的推广应用,经常举办各种类型、各

层次的标准化知识讲座、培训，提高广大档案人员

的标准化管理水平。

尽管档案标准化管理取得了巨大成就，但仍然

存在一些问题：（1）标准的动态维护周期较长，随着

档案工作的变革，不能及时更新换版。（2）我国档案

工作缺乏统一的标准规范体系，需要建立健全规范

的标准体系，标准的系统性、配套性较为欠缺。（3）

采用出版标准汇编等方式，加强档案标准化的宣贯

工作，使档案人员掌握档案工作标准化的原则和方

法。

3 科技档案标准化管理原则和方法
在科技档案管理工作中，运用已颁布的各类档

案管理标准应遵循以下原则：（1）统一性原则，在各

种类型科技档案管理及在PDM等管理系统中，必须

贯彻标准化要求；（2）适用性原则，在正确使用标准

相关条款条件下，能满足科技档案管理职能要求；

（3）持续改进原则，随着档案标准的不断更新，新版

本标准的颁布实施，持续运用最新的标准提高管理

水平，是档案工作的一个永恒目标。（4）超前控制原

则，标准的贯彻执行需要全员参与，特别是在科研

项目立项之初，对形成的科技文件材料进行标准化

管理，做到超前指导档案管理与科研岗位人员按此

标准化的要求制成科技文件的归档，使得科研项目

档案完整、准确、系统。根据上述原则，下面将讨论

科技档案标准化管理的方法。

科技档案工作标准化是以特定形式和规范，科

学地制定、修订贯彻有关标准，使科技档案管理工

作规范化，通过建立科技档案工作的最佳模式，按

照档案管理的相关标准，规范工作流程和管理方

法，从而提高工作效率并能获取良好的经济效益。

标准编号

GB/T20163-2006

GB/T9705-2008

GB/T11822-2008

GB/T13967-2008

GB/T15418-2009

GB/T26162.1-2010

GB/T26163.1-2010

DA/T35-2007

DA/T36-2007

DA/T37-2008

DA/T38-2008

DA/T39-2008

DA/T40-2008

DA/T41-2008

DA/T42-2009

DA/T43-2009

DA/T44-2009

DA/T45-2009

DA/T46-2009

DA/T47-2009

DA/T48-2009

DA/T49-2012

DA/T 14-2012

DA/T 12-2012

建标[2008]51号

JGJ25-2010

标准名称

中国档案机读目录格式

文书档案案卷格式

科学技术档案案卷构成的一般要求

全宗单

档案分类标引规则

信息与文献——文件管理第1部分：通则

信息与文献——文件管理——文件元数据第1部分：原则

档案虫霉防治一般规则

人身保险业务档案管理规范

历史图牒档案修裱技术规范

电子文件归档光盘技术要求和应用规范

会计档案案卷格式

印章档案整理规则

原始地质资料立卷归档规则

企业档案工作规范

缩微胶片数字化技术规范

数字档案信息输出到缩微胶片上的技术规范

档案馆高压细水雾灭火系统技术规范

文书类电子文件元数据方案

版式电子文件长期保存格式需求

基于XML的电子文件封装规范

特殊和超大尺寸纸质档案数字图像输出到缩微胶片上的技术规范

全宗指南编制规范

全宗卷规范

档案馆建设标准

档案馆建筑设计规范

批准日期

2006-03-15

2008-11-13

2008-11-13

2008-11-13

2009-09-30

2011-01-14

2011-01-14

2007-6-6

2007-6-6

2008-4-23

2008-4-23

2008-6-20

2008-6-20

2008-6-20

2009-11-02

2009-11-02

2009-11-02

2009-11-02

2009-12-16

2009-12-16

2009-12-16

2012-11-15

2012-11-15

2012-11-15

2008-2-27

2010-8-3

实施日期

2006-10-01

2009-06-01

2009-06-01

2009-05-01

2010-02-01

2011-06-01

2011-06-01

2007-7-1

2007-7-1

2008-7-1

2008-7-1

2008-9-1

2008-9-1

2008-9-1

2010-01-01

2010-01-01

2010-01-01

2010-01-01

2010-06-01

2010-06-01

2010-06-01

2013-01-01

2013-01-01

2013-01-01

2008-7-1

2011-2-1

类型

国家标准

档案工作

行业标准

强制性

标准

表1 2006年至2013年颁布的各类档案标准
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周玲（1999）认为，档案管理工作不能够“各自为

政”，换言之，在制定标准的同时应该确保已经批准

的那些标准要增强宣传，已经颁布的标准要始终稳

定，这样才有可能使科技档案管理工作可持续发

展，才能显著提高档案管理工作的科学性，才能维

护档案管理标准的严肃性与权威性[4]。

根据科技档案管理工作的性质、内容和范围，

科技档案标准化分为基础标准和管理标准两大类

型，具体内容参见图1。

图1 科技档案标准体系

3.1 基础标准及其应用

基础标准是在科研活动中形成的，保证科技档

案管理工作质量的标准，具体有包括以下几个方

面：

3.1.1 专业名词、术语、符号标准化

整个科技档案专业领域内取得共同语言并建

立各项标准的基础，对使用的名词、术语、符号应该

按照已颁布的国标、部标执行，同时还要积极实行

国标标准，使科技档案工作与国际档案管理接轨，

如绘制各种电气图形要采用GB4728-2005《电气简

图用图形符号》，绘制出口产品的电气图形可参考

国际标准IEC60617datebase《电气简图用图形符号

数据库标准》。GB/T4822-2008《档案工作基本术

语》确定了档案工作的基本术语和定义，如电子文

件、全宗、索引。

3.1.2 科技文件材料标准化

科技档案是由科技文件材料转化而来的，科技

文件材料的标准化是科技档案标准化管理的基

础。归档的科技文件材料的幅面、格式、字迹、用纸

要符合有关标准。《科学技术档案工作条例》规定：

“只要是涉及到科技文件材料的归档问题，都应该

确保材料书写的优质、材料字迹的可识别，以及图

表的简明易懂，要便于长时期保存”[5]。图幅标准是

产品设计和制造活动中最基本的标准，按照国家规

定图纸幅面标准归档设计图样，采用国家正式公布

推行的简化字。由标准化管理部门制定各种类型

的设计图样标准模板，提供设计人员使用，这样可

以有效地控制文件格式的标准化，提高设计质量和

效率。

3.1.3 保管单位规格和质量标准化

保管单位是科技档案管理工作的基本单位，又

是科技档案存在的基本形式，所以必须实现保管单

位规格和质量标准化。GB/T 11822-2008《科学技术

档案案卷构成的一般要求》规定了科技档案案卷组

织、案卷和案卷内科技文件排列、案卷编目、案卷装

订、卷盒和表格规格及其制成材料的质量标准。科

技档案的组卷原则：“遵循科技文件的形成规律，保

持案卷内科技文件的有机联系和案卷的成套、系

统，便于档案的保管和利用。”组卷要求是：“案卷内

科技文件应齐全、完整，签章手续完备。案卷内科

技文件的载体和书写印制材料应符合档案保护要

求。”[6]

图2 科学技术档案的案卷整理

3.2 管理标准及其应用

管理标准是以科技档案工作的程序、职责为对

象的标准，是组织科技档案工作，使之有序化并取

得良好效果的有效措施。管理标准是科技档案标

准化管理的重要依据。管理标准有以下几种类型：

3.2.1 科技档案分类标准

科技档案分类标准，是按专业系统制定的科技

档案分类编码，是实现科技档案分类方法标准化的

基础。《电子工业科学技术档案分类编码》规定了电

子工业科学技术档案归属及信息分类编码的基本

方法，标准中的类目上、名称、标记、符号及分类层

次简明、准确，有利于实现科技档案自动化管理和

检索[7]。

3.2.2目录格式和著录标引工作标准

目录是科技档案管理工作中的一项重要工具，

“档案的目录是一种用于档案报道、管理以及检索

的简便工具，它基本按照一定的次序编排而成。”

在档案录著的时候，如何准确反映案卷和文件

的内容十分重要。而著录项目是确保档案内容各

种需要记录的事项准确揭示的重要载体，其中包含

科技档案标准

基础标准 管理标准

专业术语 保管单位科技文件 档案分类档案著录库房管理档案鉴定档案统计信息化建设

科学技术档案案卷构成的一般要求

适用范围引用文件术语定义案卷组织案卷排列案卷编目案卷装订卷盒规格
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题名与责任说明项、时间项、密级与保管期限项、稿

本与文种项、排检与编号项、载体形态项以及附注

与提要项。科技档案的著录、标引也应遵照国标

DA/T18-1999《档案著录规则》规定的著录项目、标

识符号、著录格式、著录详简级次执行。《档案著录

规则》是档案工作标准化的重要规范，档案馆、档案

室在编制和使用这些检索工具时，要以这些为参考

依据，进而对档案的内容或者各种形式进行全方位

的选择、记录以及分析，这些都是有利于使用者及

时准确得到档案中有关信息的，为建立健全全国统

一的档案检索体系，建立全国和地方的目录中心创

造了必要条件。

3.2.3科技档案完整成套标准

完整齐套是科技档案的重要特点，也是科研、

生产活动的必然要求，一种产品、一项科研课题、一系

列工程与技术项目，在结束或者暂时中止时，必然会

形成很多科技材料与文件，凡需归档的科技文件材料

都要保证完整、准确、系统。1987年国家科学委员会

和国家档案局曾针对该问题，联合发布过一项文件，

即《科学技术研究档案管理暂行规定》，在该文件中点

明了，每个承担项目工作的单位部门都必须按照科研

工作的有关程序，建立起完善健全的科技材料与文

件，并且负责这些材料与文件的形成、积累、整理以及

归档工作，以此使得每一项科研项目的归档材料与文

件都能准确、完整以及系统化[8]。

3.2.4科技档案库房管理标准

库房管理标准是为了保护科技档案，延长科技

档案寿命而制定的标准，国家档案局与住房和城乡

建 设 部 联 合 批 准 颁 布 的 强 制 性 行 业 标 准

JGJ25-2010《档案馆建筑设计规范》是科技档案库

房实行标准化管理的依据。库房管理标准包括基

地和总平面、建筑设计、档案防护（防潮、防日光、防

尘等）、防水设计、建筑设备等条文；库房内的温湿

度标准；温度14~24℃，相对湿度45%~60%；装具排

列的各部分尺寸：主通道净宽不应小于1.20m，两行

档案装具间净宽不应小于0.80m，档案装具端部与

墙的净距离不应小于0.60m，档案装具背部与墙的

净距离不应小于0.10m[9]。档案库、档案阅览、展览

厅及其他技术用房应防止日光直接射入，并应避免

紫外线对档案、资料的危害。科技档案部门应当定

期检查科技档案的保管状况是否符合标准，以保证

科技档案的安全和提供利用。

3.2.5 科技档案鉴定和统计标准化

科技档案的鉴定工作就是鉴别科学技术档案

现实和历史价值，根据价值的大小确定保管期限，

把没有和失去保存价值的科技档案剔出销毁。鉴

定内容包括对科研档案进行整体鉴定和重新确定

保管期限，调整密级，以及对无保存价值的档案批

准销毁等。并将鉴定总结报上级有关档案主管部

门备案。档案保管期限表是鉴定工作的重要工

具。《机械电子工业科学技术研究档案管理暂行规

定》制定的科技档案保管期限表是科技档案鉴定工

作的标准性文件，以保管期限表为依据，确切而全

面地鉴别科技档案价值，正确地划分保管期限和决

定科学技术档案局的存毁。在鉴定工作中，必须使

用标准的科技档案鉴定卡和销毁清册，使科技档案

鉴定工作达到标准化的要求[10]。

统计工作标准就是使科技档案各类统计指标

标准化并建成体系。所谓的科技档案统计工作，

实际上就是对这些科技档案的数量、管理以及使

用情况进行相关的调查、统计整理和统计分析，为

党和国家提供具有依据作用的统计信息。科研档

案的统计要做好平日的准备和积累工作，要定期

将统计结果汇总报送上级主管部门和所在地区档

案管理机关。实现统计工作标准化管理，就是要

保证统计数字的准确和统计工作的质量，对科技

档案的馆藏和管理进行定量研究，加强和改进科

技档案工作。科技档案工作质量统计指标体系标

准包括科技档案完整率、利用工作查全率、查准率

等利用效果的统计方法标准；统计项目标准和统

计计量标准。

3.2.6科技档案信息化建设必须贯彻标准化

以档案数据库管理系统为中心的档案自动化

管理系统的开发是现代化档案管理的一个非常重

要体现，档案自动化系统的主要内容是整理编目、

快 速 统 计 、准 确 检 索 、库 房 管 理 等 。 GB/

T17678.1-1999《CAD电子文件光盘存储、归档与档

案管理要求第一部分：电子文件归档与档案管理》

规定了“CAD生成的电子文件收集、积累、整理、鉴

定 、归 档 与 档 案 管 理 的 一 般 要 求 。”GB/

T17678.2-1999《CAD电子文件光盘存储、归档与档

案管理要求第二部分：光盘信息组织结构》规定了

“CAD电子文件在光盘中的组织结构，是进行光盘

信息交换和光盘归档时的重要依据。”[11]GB/

T18894-2002《电子文件归档与管理规范》规定了

“具有保存价值的电子文件的形成、积累、归档、保

管、利用、统计的一般方法。”对于档案管理系统来

说，主要研制工作是制订完善的自动化管理费用标

准包括软件、硬件的标准。它有利于建立档案的网

络化管理系统，实现档案联机检索。
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4 结论
综上所述，标准化是科技档案现代化管理的一

个显著特点，标准化既是管理的一种控制手段，又

是管理的基础。在科技档案现代化管理进程中，不

仅要认真执行已颁布的标准，还需要尽快制定一些

当前急需又符合科技档案工作实际的科学标准，提

高科技档案管理水平。随着信息技术的不断发展，

PDM、ERP、SCM（供应链）等管理信息系统的推广实

施，对科研项目文档进行全生命周期管理，实现超

前控制、全程跟踪管理，对文档信息资源的开发利

用，都需要制定相关的电子文件管理标准，从元数

据的采集、格式标准、信息的著录标准等方面，加大

标准的统一管控。随着国家档案管理部门宏观决

策水平的不断提高，更加重视科技档案管理工作标

准化，科技档案的管理水平必将不断提高，科技档

案事业将会得到进一步发展。
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YANG Xiao-hong1,2

（1. Information School of Nanjing University, Nanjing, Jiangsu 210032; 2. The Information Technology Centre
of 38th Institute of China Electronics Technology Group Corporation, Hefei, Anhui 230031）

Abstract: The standardization management of scientific and technical archives is a unified technical

specifications as well as the whole implement process, which is issued by the administration departments of archives

and standardization sectors to control the facilities, principles, quality and methods of the archives managment. It

promotes the management level of scientific and technological archives upgrade. Employing standardization

management is an important issue of the modernization of archives management. Therefore, we should vigorously

promote standardization in the areas of management of scientific and technical archives.
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