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科学基金公文是基金委在履行法定职责和开展

日常业务 工 作 的 过 程 中 经 过 一 定 处 理 程 序 所 形 成

的、具有特定体制的公务 文 书，包 括 行 政 管 理 文 件、

基金计划文件、项目管理 文 件、政 策 文 件、财 务 管 理

文件、国际交流文件、人事管理文件、纪检审计文件、

项目管理文件等。纸质文件和电子文件等都是科学

基金公文的有效载体，科学基金公 文 在 一 定 时 期 内

采用纸质和电子文件并行的“双轨制”管理方式。而

随着基金委信息化建设不断完善，科 学 基 金 纸 质 公

文越来越离不开其电子“身份”。因此本文讨论的公

文主要指电子公文。

科学基金公文 从 拟 制 形 成 或 接 收 登 记 开 始，其

运转处理和管理利用过程均通过公文管理系统和档

案管理系统完成，两大信息系统基 本 实 现 了 对 科 学

基金公文整个生命周期的全程管理［１，２］，提高了基金

委的行政管理水平和效 能。然 而，公 文 管 理 系 统 和

档案管理系统之间还未建立充分 联 系，全 程 管 理 和

前端控制［３］的 要 求 还 未 完 全 固 化 在 两 大 信 息 系 统

中，从而影响了公文归档和档案管理的质量和效率。

借助计算机网 络 及 信 息 技 术，构 建 科 学 基 金 文

档一体化系统，是科学基金办公信 息 系 统 建 设 的 新

方向，可以实现对科学基金公文运 转 处 理 工 作 和 档

案管理工作的统筹规划和科学衔 接，确 保 公 文 从 现

行文件到档案的全过程可控，减轻 档 案 归 档 整 理 过

程的工作强度，进一步提高科学基 金 公 文 和 档 案 管

理的效率和质量。

本文从电子文 件 生 命 周 期 视 角 出 发，探 讨 科 学

基金公文 运 转 和 档 案 管 理 系 统 的 现 状 和 存 在 的 问

题，提出构建科学基金文档一体化系统的建议。

１　从 生 命 周 期 理 论 看 科 学 基 金 公 文 全 程

管理

　　科学基金各类公文 从 文 件 形 成、运 转、使 用、管

理，再到长期保存或者销毁，都要经过一个完整的运

动过 程，这 个 运 动 过 程 通 常 称 为 文 件 的 生 命 周

期［１，２］。公文在整个生命周期中，伴随产生了一系列

与文件相关的元数据。在科学基金公文的整个生命

周期中，可以根据公文的文件属 性 与 管 理 主 体 不 同

而划分为若干阶段：制 作 产 生 阶 段、现 行 使 用 阶 段、

暂时保存阶段和永久保存阶段［１］。文件的形成是前

端，归档保存或销毁是后端，前端和后端是密切联系

的。文件管理是档案管理的前提，前端文件的质量，

特别是元数据的完整性，直接影响到档案的完整性、

真实性和可靠性；档案管理是文件管理的延伸，档案

的元数据与文件管理过程具有本源一致性。公文的

生命周期理论要求对文件从产 生、运 转 到 归 档 进 行

全程管理［３，４］，保证文件和元数据的完整性以及从公

文到档案畅通性。同时，全 程 管 理 原 则 为 构 建 科 学

基金文档一体化系统提出了必然要求。文档一体化

系统作为较高 效 的 管 理 模 式［５］，可 实 现 对 科 学 基 金

公文从产生到永久保存或销毁的整个生命周期进行

全面、系统管理，以及对公文生命周期各个阶段所有

管理活动和管理要素的统筹兼顾。

２　科 学 基 金 公 文 管 理 和 档 案 管 理 系 统 的

现状

２．１　科学基金公文管理和档案管理系统

随着基金委信 息 化 建 设 不 断 深 入，目 前 已 经 利

用网络信息系统实现了科学基金公文处理和档案管
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理功能，一定程度上提高了工作人员的办公效率。
科学基金公文 处 理 过 程 由 公 文 管 理 系 统 完 成，

该系统实现了公 文 登 记、拟 稿、审 批、运 转、催 办、传

阅等公文处理过程的信息化管理。公文管理系统中

的公文以“件”为单位组织，记录每件公文 在 处 理 阶

段的运动过程。档案管理系统则提供归档公文的管

理和利用功能。档案管理系统虽然也以“件”为最基

本单元，但是需要按照“年度－组织机构－保管期限－事
由”的方法进行分类管理。目前公 文 管 理 系 统 和 档

案管理系统相对独立，可以通过数 据 接 口 的 方 式 从

公文管理系统到档案管理系统单 向 进 行 数 据 传 输，
以使得电子公文和元数据能够导入档案管理系统的

预归档库。而从预归档库到正式档案库的立卷归档

过程则需要人工操作。

２．２　科学基金公文管理和档案管理存在的问题

虽然基金委目前的办公信息系统基本实现了科

学基金公 文 处 理 和 档 案 管 理 两 大 最 主 要 的 管 理 功

能，但是在实际应用中仍然有以下问题需要改进：
（１）公文管理系统和档案管理系统联系不够紧

密。目前基金委已经建立 了 统 一 的 门 户 系 统，实 现

了公文管理系统和档案管理系统 的 单 点 登 录，但 是

两个系统仍然处于相对独立的状 态，还 不 能 实 现 充

分的业务关联。由于公文管理系统和档案管理系统

的管理目的不同［６］，虽 然 档 案 管 理 系 统 可 以 通 过 数

据接口的 方 式 接 收 公 文 系 统 中 的 电 子 文 件 和 元 数

据，但是档案管理系统按 照 部 门、事 由、时 间 等 原 则

以“卷”为 单 位 的 组 织 结 构 与 公 文 管 理 系 统 单 纯 以

“件”为单位的文件结构存在一定差别。两个信息系

统文件组织结构的差异导致公文管理系统提供的数

据无法被档案管理系统直接使用。
（２）已有的档案管理工具未能在信息系统中发

挥作用。文件档案管理部门根据科学基金公文处理

和档案管理要求，制定了精细化的管理工具，例如科

学基金文件归档范围、科学基金文件分类方案、元数

据方案、电子文件管理办 法 等。这 些 管 理 工 具 同 时

考虑了科学基金公文管理和档案管理不同阶段的需

求，然而却未能完全在公文管理系 统 和 档 案 管 理 系

统中充分发挥作用。当公文从公文管理系统进入档

案管理系统的预归档库时，由于不 是 所 有 文 件 都 具

有长久保存价值，因此需要工作人 员 根 据 文 件 归 档

范围将符合归档条件的文件和元数据转入档案管理

系统。在档案系统立卷前，又 需 要 工 作 人 员 根 据 科

学基金文件分类方案和归档范围 将 公 文 按 照 年 度、
组织机构、保 管 期 限、事 由、时 间 等 规 则 人 工 排 列。

已经制定的档案管理工具还需 要 人 工 执 行，一 定 程

度上影响了工作效率。
（３）公文和档案的管理主体责任和利用价值未

能充分实现。主办业务部门既是科学基金公文的拟

制部门，又是公文运转过程的直接参与者，在科学基

金公文生命周期的制作产生阶 段、现 行 阶 段 和 暂 时

保存阶段都是公文的管理主体。受传统档案管理的

影响，档案管理可能被理解成处 于 公 文 生 命 周 期 末

端的工作，因此对档案的管理要 求 很 难 前 移 到 公 文

的形成和现行使用阶 段。然 而，按 照“谁 办 谁 归、随

办随归”的原则，公文的管理主体同样具有立卷归档

等的档案管理责任。在公文管理系统和档案管理系

统相对独立的情况下，公文管理 主 体 较 难 履 行 对 科

学基金公文全程管理的工作职 责，同 时 也 影 响 了 档

案的充分利用。

３　科学基金文档一体化系统建设的建议

按照电子 文 件 生 命 周 期 理 论 和 全 程 管 理 的 要

求，建立文件—档案 一 体 化 管 理 系 统 是 保 证 公 文 管

理科学、安全、高效的必然要求。科学基金文档一体

化系统的总体目标是将档案管理一部分工作前置到

公文处理工作过程中，建立从公 文 到 档 案 的 高 效 归

档流程，确保档案记录的完备性和一致性，实现文档

形成、处理、管理和利用的一体化全程管理。文档一

体化系统的基本功能如图１所示。

图１　文档一体化系统功能

３．１　加强电子文件管理的前端控制

在基金数字文 件 生 命 周 期 中，根 据 前 端 控 制 原

则，对整个公文管理过程的目标、要求和规则进行系

统分析和科学整合，把需要和可 能 在 文 件 形 成 阶 段

实现或部分实现的管理功能尽量在文件形成阶段实

现，为后端的档案整理 和 归 档 做 好 充 分 准 备。一 方

面，公文相关信息及内容、公文形成时和公文处理过

程中生成的元数据等现阶段公文管理系统中已经具

备的基本功能在科学基金文档一体化系统中应继续

保持和完善，确保后端电子文件归档的真实性、有效
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性和完整性。更重要的，是 将 关 于 科 学 基 金 公 文 和

档案管理的现行规定和要求固化在文档一体化系统

中。近几年，不断修订和完 善 的 科 学 基 金 文 件 归 档

范围、科学基金电子文件分类方案 和 档 案 保 管 期 限

方案等文档管理规定应作为前端 控 制 的 重 要 抓 手，
要在公文管理过程中实现落地。文档一体化系统建

立科学基金电子文件分类方案与 文 件 归 档 范 围、保

管期限的对应关系，在公文形成阶 段 由 公 文 拟 制 者

根据权责范围和文件分类方案确 定 公 文 的 类 别，为

公文归档和利用提供重要参考。

３．２　实现基于文本挖掘的公文自动归档

公文处理过程 中 保 存 的 公 文 信 息 和 元 数 据，以

及电子文件分类方案实现了档案 的 前 端 著 录 功 能，
而文档一体化系统的关键则是从公文到档案的转化

过程。在科学基金文档一 体 化 系 统 中，虚 拟 归 档 技

术是连接公文处理模块和档案管理模块的纽带和桥

梁，实现公文一体化系统的下列功能：
（１）档案自动鉴定。科学基金文档一体化系统

建设之时综合考虑文件全程控制 的 要 求，将 电 子 文

件分类方案、文件归档范围和保管期限表嵌入系统，
在公文形成时就确定了公文的分 类 属 性，从 而 确 定

了生命周期后期作为档案的归类 和 保 管 期 限，不 属

于归档范围的文件不进入档案管 理 模 块，实 现 档 案

的自动鉴定。
（２）基于文本挖掘的自动立卷整理。立卷整理

是将待进入档案管理模块的公文按照分类方案和保

管期限，划分到合理的案 卷 目 录 下。科 学 基 金 文 档

一体化系统，应尝试利用文本挖掘技术手段，将相同

事由和主题的档案文件集聚到同一案卷中按时间相

邻排列，实现真正意义的电子环境 下 档 案 虚 拟 自 动

整理。
（３）人工检查和自动分配档号。文档一体化系

统通过自动归档为档案管理模块提供了档案信息的

基本结果，档案管理人员需要对计 算 机 系 统 自 动 归

档结果进行人工检查，并根据实际 情 况 在 信 息 系 统

中对文件进行进一步整理。最终由文档一体化系统

自动生成档号和案卷目 录。经 过 公 文 自 动 归 档，档

案对应的纸质文件即可根据文档一体化系统的案卷

进行立卷和归档，提高档案整理的工作效率。

３．３　开发基于权限管理的档案利用模式

科学基金档案 管 理 的 目 的，从 长 远 来 看 是 为 了

完整、准确保存科学基金管理工作 中 形 成 的 各 种 公

文、图表、声像等不同形式 的 历 史 记 录，从 现 实 角 度

看则是为了满足档案利用者对科学基金档案资源的

查阅和有效利用。创新 档 案 资 源 提 供 利 用 的 方 式，
提高科学基金档案资源的服务 能 力，应 是 科 学 基 金

文档一体化系统的重要功能。探索基于权限管理的

档案借阅模式，根据档案利用者 的 权 限 适 当 开 放 档

案的借阅和利用。一般 情 况 下，赋 予 公 文 管 理 主 体

查阅和利用档案文件的权限，充 分 发 挥 公 文 管 理 主

体对文件全程管理的积极性，提 高 档 案 利 用 的 效 果

和效率。
利用现代信息 技 术 特 别 是 数 据 挖 掘 技 术，建 立

科学基金文档一体化系统，通过 对 科 学 基 金 公 文 处

理、整理归档和档案利用的统一管理，实现科学基金

公文和档案规范化管理，既可以 促 进 科 学 基 金 业 务

管理的规范化，又能提升科学基 金 政 务 管 理 的 质 量

和效率，充分展示科学基金各项管理工作的价值。
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