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■闫敦
档案管理的每一个机关事

业单位的基础工作，完善的档
案管理是单位持续发展的基
石。随着信息化发展加快，很多
现代社会的管理工作已经建立
在信息化的基础上。在这样的
大背景下，机关单位的档案管
理工作也发生着巨大的变化，
传统的手工登记管理方式已经
逐渐被现代化档案管理所代
替。

那么怎样利用信息化手
段，创新完善机关事业单位的
档案管理系统？笔者认为，要做
好信息化档案管理的创新策略

要：
从档案管理变成档案服

务。在以前的机关事业单位的
档案管理中，仅仅是将档案进
行管理，但是在现代这个信息
化快速发展的时期，单纯的管
理档案已经没有办法满足机
关事业单位对档案管理的需
求，人们所需要的档案资料可
利用性和便捷性越来越高。在
这种大背景之下，机关事业单
位一定要结合自身情况，改变
以往档案管理的思想，建立新
的档案服务理念，通过信息化
的手段，为使用档案的人提供
更加丰富完善的档案，提供优

质的档案资料服务，设立电子
档案的时候注重分类的设置，
方便查询时候的快捷、准确。

从被动管理变成主动管
理。在信息化时代，人们开始提
高对档案资料的要求，和以前
的纸质档案相比较，更喜欢电
子档案，机关事业单位想要提
高管理档案的效率和质量，实
现档案的多样化，就要从被动
管理向主动管理转变。在管理
档案的过程中，档案资料更新
以后，就要主动在系统中进行
展示，这样就可以给查阅者带
来方便。同时还要注意延伸服
务，让人们在任何时候都可以

进行档案资料查询和使用，提
升资料管理的快捷性。

完善管理体制，实现信息
化应用。就我国现在的档案管
理制度来说，有些单位的档案
管理方面是比较薄弱的，甚至
有不重视这个工作的情况，出
现这种现象主要是因为管理档
案的人员思想观念太落后、单
位领导对档案管理不重视、相
应的体制不完善。所以要提升
机关事业单位中档案管理工
作，要先设立管理制度、完善管
理体系，规范档案管理工作并
进行定期考核，设立奖惩制度，
才能从根本上解决上述这些问

题。
机关事业单位中的档案管

理工作是管理中心的重要组
成，而信息技术的管理工作中
的推广应用，很大程度提升了
管理工作的灵活度，是优化管
理的重要途径。所以机关事业
单位应该明确了解信息技术在
档案管理中的优势，在这个基
础上实现档案管理的信息化，
及及转变传统管理观念，提升
档案管理工作的质量，让机关
事业单位的档案实现最大的信
息价值。

(作者单位：济宁市信访局)
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■谢华光
推进我国机关事业档案管

理工作标准化，是我国现在摒
弃传统管理方式的迫切需求。
客观上来说，这是管理现代化
的需求，同时也是为了优化管
理理念，管理思想。在这些内容
中，最重要的就是要把管理的
方式变得更加精细化，要不断
强调个人责任的落实以及人才
团队建设。

机关事业单位档案管理工
作存在的问题，一是管理理念
陈旧。目前来说，有不少机关事
业单位会将档案管理工作划分
为后勤部门负责的工作，并没

有意识到档案管理工作重要
性，缺乏对档案管理工作的全
面认知。而引起这种现象的主
要原因就是由于相关机关事业
的领导人更加注重实际工作，
而忽略档案管理的重要性。二
是管理方式陈旧。就目前而言，
现在有不少档案管理工作，采
取的仍然是以往的纸质管理方
式，因此，每当需要查阅相关文
献的时候，都需要从这些纸质
资料中进行查找，其时间在几
天到几个小时不等。从目前这
个互联网技术普及的时代来
看，这种方法显然是落后的，
随着时代的发展，档案数量越

来越多，类别也越来越多，如
果始终采取这样的管理方式，
会使得整个单位的事情进度
被拖慢，大大降低工作的效
率。

档案管理一直以来都是我
国事业单位重点关注的问题，
但是随着时间的推移，档案数
量越来越多，管理时间越来越
长，这使得很多事业单位在管
理的过程中出现很多问题，例
如缺乏科学的认识，管理方式
单一等等。笔者认为，要想解决
这些问题，就需要相关事业单
位根据自身的情况，对档案管
理进行标准化，规范化处理，提

高机关事业单位的档案管理工
作。

在社会大发展的背景之
下，机关事业单位的大管理工
作也必须要与时俱进，采取最
先进的技术来进行档案管理，
才能够跟上时代发展的潮流，
保证单位的事情进度。除此以
外，在管理档案的过程中，相
关工作人员也需要采取一定
的措施进行定期的病毒检查，
如果遇到问题要及时解决以
免出现更严重的后果，对于一
些较为重要的资料，也要进行
及时备份处理，实现资料的妥
善保管，只有通过这些方式，

才能够让档案管理工作变得
更加标准化，规范化，信息
化。

档案管理工作虽然不是一
项直接产生利润的工作，但是
它也是所有工作的基础组成部
分，在机关事业单位所有展开
的工作中都需要档案管理工作
的支持。因此，这就要求相关事
业单位的领导者加强提升员工
个人的档案管理意识，通过档
案管理意识的提高使得档案管
理日益变得更加规范化，标准
化。

(作者单位：济宁市任城区
机关事务服务中心)
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