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规划院档案管理系统
——符合规划院实情的数字图书馆

谭晓冬

（四川省水利规划研究院，四川 成都 610072）

摘要：四川省水利规划研究院（以下简称规划院）作为公益一类事业单位中的新生儿，在各方面的规划建设工作中都缺乏确实有效

的工作手段。其中档案管理工作一直沿用老旧的工作方法，造成了人力资源成本的大量浪费，各种错误层出不穷，不但没有为规划院事

业添砖加瓦，反而成为了一种另类的累赘。符合规划院实情的数字图书馆迫在眉睫，以下结合实例浅析档案管理系统的建设与困难的解决。
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一、规划院背景

随着 2020 年底改企重组的步伐，水利院成为了历史，规划院

在响应国家的号召声中，成立了。规划院作为省水利厅下属的公

益一类事业单位，由水利规划研究院本院及三个外业分院加火电

院共同组成。规划院的工作人员大约有近八百人，现分为不同性

质不同属性的科室约 20 多个。科室的繁多加上人员的冗余，让规

划院的工作开展有了相当大的困难，尤其在档案归档方面更加显

得三头两绪。

二、规划院档案事业痛点

1. 几个单位夹杂在一起导致人员基数变得很庞大，同时也让

专业变得更加的多样化、多元化，给档案归档类别的重新编定造

成了一定的困难。

2. 新单位新气象，一切都从零开始。规划院档案专业没有任

何档案软件可以辅助工作，一切都还停留在手动编号，手动输入

excel 填表的阶段。

3. 规划院缺乏符合我院实际情况的档案归档制度，各个专业

类别的划分没有明确的界限。

三、解决方案

1. 由规划院信息科牵头，联合计划科、科创室、工程室等部门，

结合国家档案工作方面的法律法规及相关政策，制定了符合我院

实际情况的《四川省水利规划研究院档案管理条例》。

2. 结合条例，专门定制一款适合规划院实情的档案管理系统，

让纸质的，手动的陈旧化档案制度成为过去，信息化档案成为主体，

并积极响应水利厅提出的高质量发展水利事业“3226”的宏伟目标，

向智慧水利事业看齐，目前系统由规划院科创室负责制定。

四、系统定制

（一）档案管理系统总体设计思路

规划院档案归档工作总体分为三大类：文书档案、科技类档案、

图情档案。

总体设计思路图如下：

（总体思路图）

图一　思路图

总体流程虽然看起来很简单，但是考虑到我院档案工作人员

年龄都偏大，在接受信息化办公方面还有一定的差距，设计得越

精简，越符合我院的实际情况，她们在接受方面越容易，使用起

来也越容易上手。

（二）文书档案系统

我院的文书档案，是根据《中华人民共和国档案法》《四川

省档案工作规范化管理办法》【川办函 [2005]103 号】、四川省水

利水电勘测设计研究院《设计产品电子编码和资料归档管理暂行

办法》【川水设研 [2015] 生技 55 号】等政策文件的支持，严格按

照档案制度的规定来制定了一套不算严谨却很完备的文书档案归

档制度，老一辈人严谨的工作态度还是值得我们年轻人学习。（向

档案工作者致敬）

文书档案的类别分为文件类、实物类、其他三大类，文书档

案在归档的时候需要确实的填好所要归档的文件的日期、题名、

文号等基础信息，如果有需要保存的电子档则需要在附件栏上传

到系统里。考虑到实际情况，为了提高工作效率，我把归档的流

程已经精简到了最佳地步，负责归档的工作人员只需要填写最基

本的信息就能很快完成归档工作，如图所示：

（下图为版本 3 界面）

 图二　版本界面图
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归档的工作人员只需填写的就只有几个空格而已，前前后后

一件文书档案的归档工作都花不了 3 分钟，大大地提高了工作效

率，节约了时间成本。

基于开发软件的局限性，以及开发人员（本人）的技术水平

（前期水平），文书档案系统前前后后一共有了三个版本出现。

最初的版本很简单，一个字段针对一个项目，所以一张表格里出

现了很多字段，帮助测试的同事告诉我，即使熟悉电脑的人，填

完一张表格大概也要花十分钟左右，而且还不能批量上传。为了

能提高工作效率，我结合大家的意见对一开始的系统做出了调整，

主要针对批量上传，以及精简流程，就这样版本 2 诞了。

（下图为版本 2 文书归档界面）

图三　归档界面

版本 2 相对于版本 1 来说，简化了流程，提高了填报的效率，

简单美化了界面，再结合文书档案的特殊性，在入库阶段，我以

文件入库的期限为项目类别，分别给他们设计了三个入库流程，

其实三个流程都是大同小异的，唯一不同的是归档时间做了分类。

（下图为版本 2 文书入库系统界面，不同期限）

图四　入库系统界面

版本 2 的出现一度让我很满意，也让我有点沾沾自喜，可惜

没过多久，就出现了转折。文书档案的类别、期限虽然分别设计

了入库表，但是针对每一个具体类别的流水号，也就是文书档案

号不能自动生成，还需要档案入库人员手动的更改，作为一位强

迫症患者，这就像蛋糕上的苍蝇一样，让人无法忍！为了能解决

这个问题，我开始了仔细研究，论坛、微博、帮助文档、凡是有

简道云产品的地方就有了我的身影。随着对简道云的加深学习，

我渐渐地明白了很多技术的应用，也明白了目前面临问题的解决

办法，因此版本 3 诞生了。

（版本 3 文书归档系统界面）

图五　归档系统界面

版本 3 有几个优势需要向大家介绍介绍：

文书档案归档系统解决了批量上传的问题。

文书档案归档系统无论是单条数据录入或者多条录入，数据

的唯一性标识“文书档案号”都已经能通过函数公式实现了自动

计数并自动排号的功能，已经不再需要归档人员手动填写（其他

项也通过数据联动实现了自动填写），大大提高了工作效率。

文书档案入库系统能自动关联归档系统提交的数据，自动编

号的问题同样也通过函数公式得到了解决。

文书档案入库系统同样也通过增强字段实现了数据关联与关

联查询，在唯一性的基础上更加保证了文书入库的准确性。

（三）科技档案系统

有了文书档案系统的铺垫，在设计科技档案系统的时候就显

得游刃有余了。根据规划院的政策文件，再结合科技档案工作人

员的操作习惯，这次我花了一个月的时间把科技档案系统的归档

系统与入库系统都设计到位了。

（下图为科技档案归档系统）
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图六　 科技档案归档系统图

（下图为科技档案入库系统）

图七　科技档案入库系统图

痛点：科技档案号的痛点在于科技档案号的自动编号与排序，

因为它涉及 7 个科技部门以及每个部门平均 4-7 个工作类别，也

就是专业类别的繁杂。

解决方案：建立一个专业信息基础表，把 7 个科室连同专业，

及专业子项目都先统计到基础表单中，在系统调用里面设置数据

联动，双向调用基础表单中的数据。

函数公式：辅助字段加基础表信息表再结合规划院政策的

划分，设计一个复合公式出来，最终成功地实现了科技档案号的

自 动 编 号。【CONCATENATE（ 数 据 录 入 . 科 档 号 辅 助，"-"，

RIGHT（"0000"+TEXT（MAPX（"count"， 类 别， 类 别， 类 别）

+1），4））】

（这就是实现后的表单）

图八　表单图

（四）图书档案系统

图书档案系统跟前面两个系统都不同，除了需要录入基础信

息的表单之外，它需要三个系统存在“入库”“查询”“登记”。

顾名思义，我就不对他们进行解释了。图书档案系统的痛点在于

它的独特性，跟文书系统或者科技档案系统不一样，它对每一项

录入系统的书籍都有两个特殊的标记，“状态”“时效性”。状

态的意思就是书籍的入库、借出状态。当一本已经做好编码的书

通过入库系统进入库存之后，它的状态就是“入库”，被人借走

之后状态就变成了“借出”。时效性就更好理解了，在法律规定

的时间节点，它还能被人使用就是有效，如果已经被新的规程规

范所取代，就变成了失效，失效的图书需要被新的图书继承它的

一切，话不多说，先上图：

（入库）

图九　入库图



1212022 年第 4 卷第 13 期 实践探索

（查询）

图十　查询图

（借阅）

图十一　借阅图

时效性作为人力不可控因数，因此无论我再怎么变换函数公

式或者用其他辅助工具，都不能准确得到时效性变化的常量。最

后经过磋商，图情档案工作的同事决定手动修改这一不可控因数。

（希望等以后简道云的功能更加强大，或者我想出其他办法之后

再对这个问题进行更改）

当我在浏览论坛学习的时候，一篇名为《限制数据重复提交，

你用什么方法？》的文章偶然间给了我思路，等我完善思路的时

候，图书状态的问题通过辅助工具——智能助手已经能实现了。

方法是，表 1 新增数据触发智能助手自动的对表 2 进行数据修改，

只要咱们的图情工作者对借阅表进行数据的录入，智能助手就会

触发状态对录入的数据进行修改，图书的状态在数据库里就会从

入库变为借出。

无巧不成书，在研究智能助手功能的期间，我发现智能助手

不光能解决图书状态的问题，通过这个强大的工具，我分别对三

个系统都做了一次技术上的升级。其中文书档案在有多条数据入

库的时候，可以实现每录入一条数据就对这条录入的数据状态进

行隐藏，让文书工作者不用再烦恼数据太多，第二次录入不知道

从哪里开始的问题；科技档案更加便捷，只要有同事在归档表录

入数据，数据就会原封不动的进入入库表的数据库，完全省去了

再入库一次的时间；图书系统还是原来的状态问题，不过，在解

决这个问题的同时，其他归档的数据也已经不需要再填写，会自

动关联到入库表单里，图情工作人员只需要点一下提交按钮就可

以完成入库工作了。

（五）审批流程

回顾整个系统，你一定会向我提出一个疑问，难道随便什么

人随时都能在三个系统录入资料，不需要领导的同意吗？万一有

人恶作剧，或者专门搞破坏，乱录入一些非法非正规的资料，系

统也要接受吗？其实，解决这些问题的方法很简单，那就是设置

流程表单，在流程表单的每一步都有一个审批节点，规划院的中

层领导，高层领导或者我们的档案管理员都能在审批节点对这些

入库的资料进行审批，当检查无误之后才会同意流程进入下一个

阶段直到流程结束，数据才允许进入数据库。如果在审批节点中，

发现这些上传的资料或者文件存在违法违规等乱象时，节点负责

人就会对这些文件做出终止或者回退的操作。流程表单就相当于

给入库的资料加了一层防火墙，使数据的安全可靠得到了最大程

度的保险。

（五）数据展示

整个档案系统其实就只是作为一个数据录入、收集的工具，

它最大的价值就是把院里老旧的工作模式变成信息化、数字化等

先进的工作模式。难道数据录入之后就没有其他价值了吗？我呕

心沥血的做出这个系统就只是为了让大家工作更方便吗？当然不

是。数据的收集、录入只是前期的一步准备工作，后续的工作是

把这些收集好的数据进行分类整理，并把它们作为一个个模块展

示给规划院的每一位同事，让他们在工作学习中能更好地利用这

些数据，转变大家的工作模式，扭转大家的工作思维，提高大家

的工作效率。

（六）总结

虽然这套系统现在看来很简陋，不够华丽，也不够酷炫，但是

麻雀虽小五脏俱全，该有的功能却是完全具备了。而且这套系统没

有借鉴其他任何单位档案方面的系统或者创意，完全是根据规划院

的实际情况量身打造而成。我相信这套系统虽然不是最好的，却是

最适合规划院的，感谢水利院科信处，让我有了多年档案工作的经

验，这是促使我能快速做好档案系统的先决条件，也感谢规划院科

创室，为我提供了自由发挥的平台。规划院档案管理系统在今后的

工作中，随着使用次数的增多，也许还会暴露出各种各样的漏洞，

产生各种各样设计上的难题，但是我不怕，我反而觉得暴露的问题

能越多越好。只有这样才能促使我更加努力地学习，完善，提高，

故步自封是每个搞开发搞设计的工程师最大的原罪。

局限于现在所学的知识，规划院档案系统的设计只能算初具

雏形。办公室的同事曾对我开玩笑，说“规划院档案管理系统”

几个字太土，最好是能改成“数字图书馆”，这样才显得高大上。

我听了很高兴，虽然我觉得现在的系统还配不上这几个字，但是

这无疑在我心中定下了一个对我来说“伟大”的目标。
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