（一）重构业务流程搭建数据协同管理体系
流程重构属于智能化转型的基础部分，高职院校要以数据全生命周期管理为重心，冲破各个部门以及部门之间的数据壁垒，创建起一体化的档案管理流程。统一档案收集标准，制定档案收集操作指南，明确各部门提交档案的格式规范、内容要求和时间节点，纸质档案同步提交高清PDF扫描件，电子档案统一使用标准格式，补充来源部门、业务类型、密级等元数据，从入口规范数据质量。创建智能分类整理机制，按照高职办学特点来设置业务类型、项目年度、文件形态三级分类规则，开发智能分类辅助工具，管理人员只需要对一级分类进行标注，系统就会自动完成后面的所有分类和标引工作。职院档案管理升级过程中重新建立了收集整理全过程的标准，按照教学、科研、行政、校企合作这四条业务线来划分归档范围，确定对应的部门和提交周期，教学类档案按学期归集，学籍档案每年新生入学后两个月内归档，校企合作项目结项后十个工作日内提交完整材料。格式上统一要求纸质档案同时提供高清扫描件，电子文件用PDF/A长期保存格式，每份材料标注基本元数据。分类环节配套智能分类辅助模块，工作人员完成一级分类标注之后，系统就会自动读取内容和元数据，匹配出后续分类标签和保管期限的建议。在此基础上打通双轨索引体系，给每份档案赋予唯一的数字身份编码，纸质档案粘贴对应二维码，电子档案与纸质存放位置关联起来，达成双向索引。创建跨部门数据共享机制，档案管理部门为主导，联合多部门成立数据协同小组，定时对接数据需求，打通业务系统数据接口，破除信息孤岛。
（二）培育复合型队伍构建多元人才培养机制
人才队伍建设直接决定智能化转型的推进深度，高职院校要创建分层培养、校企合作、引育并重的人才体系，提高档案管理人员的综合能力。对基层操作人员进行智能系统操作、元数据处理、基础数据清洗等实操技能培训，采用师带徒的方式，由技术骨干现场指导自动编目、关键词提取等功能的使用，快速提高基础操作能力。对管理岗位人员进行培养，重点培养技术与业务相结合的思维，开设数据驱动的档案决策、智能服务场景设计等课程，用教学评估、校企合作等实际案例来讲解智能技术支撑核心业务的途径。该高职院校同校内数字商贸学院一起创建分层培养项目，就一线经办人员举办智能档案系统实操研修班，就电子档案采集，智能编目工具运用，元数据规范录入这些日常场景展开教学，安排计算机专业教师和档案业务骨干一起授课，加入集中教学和上机实操的部分，促使参训人员掌握智能工具的操作逻辑。就管理岗人员而言，定期开展专题研讨活动，从核心业务出发分析档案服务需求场景，探究智能技术介入的方式。该学院同区域内档案信息化企业实行长期合作，每学期从档案人员中挑选进驻企业项目组的人员，参与院校档案智能化改造的实施过程，在项目执行过程中了解技术落地的过程。优化人才引进机制，设置档案专业和信息技术能力双维度的要求，优先引进有智能档案应用经验的复合型人才，与有关高校建立定向培养合作关系，提前储备人才。
（三）完善制度标准健全安全与评价保障体系
完善的制度体系是智能化转型规范推进的保障，高职院校要从数据安全、技术应用、效果评价三个方面来建立制度体系。根据档案法、数据安全法等法律法规，结合高职档案特点制定专项管理办法，确定档案访问权限分级标准，普通档案员只能查看非敏感数据，敏感档案查阅需经部门负责人批准；数据传输使用校内加密通道，禁止个人社交软件传输档案信息；电子档案实行本地服务器和校内云平台双备份，定期做数据校验。制定隐私保护实施细则，确定敏感档案范围，规定敏感信息收集要书面授权，使用要脱敏处理，共享要签订保密协议，设立隐私监督岗位，定期检查访问日志。该高职院校就档案智能化创建全流程制订了诸多制度，创建起智能档案系统创建与运作管理办法，对系统选型、升级、运维等各个环节作出规定。在选型阶段成立由多部门组成的专项工作组，制定出系统兼容性、数据安全性和功能适配性等各个方面的评价指标，按照程序进行调研论证和招标。系统更新前服务商要提前提交方案和业务影响说明，档案和信息技术部门一起审核，更新过程全程留有操作日志。数据安全方面同步制定出档案数据安全管理实施细则，按照内容划分密级并对应分级权限，敏感档案调取执行审批程序，数据传输限定在校内加密网络，定期做备份校验。创建转型效果评价体系，参照国家档案事业发展规划指标，联系高职实际情况制订评价量表，包含效率、服务、安全这三个方面，每季度开展多部门联合评分，形成转型效果分析报告，针对薄弱环节及时调整优化，形成持续改进闭环。
（四）深化场景化应用推动档案服务价值转化
智能化转型的最终落脚点就是释放档案数据的价值，高职院校要围绕办学核心需求拓展智能应用场景，使档案服务由被动响应变为主动支撑。依靠智能档案系统，就教学评估、专业建设、校企合作、学生管理这些主要业务创建专门的服务模块，主动联系业务部门的信息需求，把档案服务融入到业务开展的全过程之中。某职业技术学院在档案智能化建设时，就办学重点进行场景化的服务。就教学工作评价而言，在档案系统里创建了评估专题服务模块，依照评估指标体系来设定相应的档案类别，系统会自动关联起以往的教学计划，课程标准，实训记载，学生成绩等诸多档案资料，然后依照评估维度展开分类归集，从而给评估准备赋予系统的材料支持，缩减业务部门整理的工作量。就校企合作和产教融合工作而言，联合校企合作处整理出项目档案，从中提取出企业岗位需求、实习标准、学生实习评价等信息，形成岗位需求与人才培养的对应分析，给专业培养方案调整、课程内容优化提供信息参照。就学生综合素质评价而言，打通学籍、奖惩、实训、社团等各方面的档案数据，按照评价维度自动归集材料，给辅导员开展学生评价赋予完备的信息支撑。面向师生开放个性化的档案服务端口，实现个人学业档案、实训经历、获奖证明等档案的自主查询和导出，对毕业生就业推荐、职称评审等场景提供材料一键打包服务，提高档案服务的普惠性和便利性。
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