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我国的事业单位从事很多政府部门不便管理的公共服务工

作，对国家和社会治理有重要作用。其文书档案的管理也具有更

多的社会管理的色彩，相对于一般的企业和社团等组织更具有重

要性、权威性。但当前事业单位文书档案的管理存在诸多问题，

需要我们加强管理和改进，使其更好地发挥作用。

一、事业单位文书档案管理的现状

事业单位的档案大部分是在事业单位日常工作中形成的，由

于事业单位大部分是承担社会管理事务，其档案案资料和信息就

成为一种公共资源，具有某种权威性。另一方面，这些档案记录

了社会管理的历史和经验，对加强和完善事业单位的管理工作也

有重要的作用。基于以上理由，事业单位文书档案的管理本应得

到重视，但实际情况并非如此，存在种种不尽人意之处。

1.1认识上的偏差

事业单位的档案管理工作在基层经常被忽视。事业单位本具

有公益性和社会管理的性质，但随着行政体制改革和市场经济的

发展，很多事业单位，尤其是其领导干部越来越重视经济利益，

而档案管理则不能产生直接的经济效益，因此得不到应有的重

视。

1.2管理制度不完善

事业单位的档案主要来源于其下各部门的日常工作过程中，

而各部门一般并没有配备专门的工作人员来处理这些文书的归档

工作，而档案人员则由于人力的不足或者对情况的不了解，也不

会主动地去收集和处理各部门档案，这就造成大量档案的散失。

实际上上述问题是档案管理制度的不完善造成的，一般单位的档

案管理针对的主要是会议和整体汇总报表的一些材料搜集，而对

各个部门的文书则缺乏详细的规定，经常是由各部门自行处理，

这样经常会造成资料的遗失，整个单位档案的完整性、真实性和

权威性都会受到影响。

1.3投入不足

文书档案的管理是很重要的工作，需要专业的人才和设施，

这就需要投入必要的经费加以建设。而在很多事业单位，档案建

设并没有在预算中有独立的项目，经常汇总在后勤等项目中列

支，其资金安排经常被其他事项占用、挪用，无法得到保障，同

样，在人才引进和岗位配备上，也经常没有对口的人选，档案管

理和建设就无法得到专业的维护。

1.4信息化建设滞后

档案信息化是发展的趋势，也是管理升级的重要途径，我国

各级政府也大力推进电子档案建设，但基层由于认识和经费的问

题，档案的信息化建设仍然滞后。在很多事业单位窗口和前台都

实现了电子化和网络化，而后台的档案却仍然没有配备必要的电

子化设施，大大影响了单位内部管理水平和社会服务的功能。

1.5保密意识有待加强

事业单位的档案由于其特有的社会性，很多档案资料和信息

与公共安全和个人隐私都有紧密的联系，这就要求我们加强事业

单位的保密意识，在档案管理上尤其要强化，档案的调用、传阅

和复印、应用都必须有严格而科学和程序和制度，而当前的情况

与这种要求存在着不小的差距。

二、加强事业单位文书档案管理的建议

事业单位加强文书档案的管理根本上是要强化制度建设，实

行规范化管理。2.1建立完备的制度

我国目前已颁布《档案法》、《机关事业单位档案管理条

例》和《电子公文归档管理暂行办法》等档案管理法规，我们需

要严格依法执行。但这些法律法规是原则和细则，还需要结合事

业单位的具体工作内容和实际情况制订完备的本单位的档案管理

制度，这种制度不仅要制定档案部门或岗位的职责和工作流程，

还要详细规定本单位各个部门的履行职责和衔接流程，尤其要制

定专门的保密细则，要做到时档案管理的各个环节都有操作手册

和岗位职责。

2.2加强人才引进和培训

档案管理是一门专业，需要专业的人才来实行。基于现实条

件，我们应当加强事业单位的人才培训，这种培训可以分不同的

内容针对不同的群体来进行。比如，专业技能的培训是针对专岗

人员进行的，而基本的法律法规和制度学习则要针对全单位进行

普及性培训。高紧密联系起来，努力使自己的文书档案管理水平

符合规范化管理的各项要求。

2.3挖掘文书档案的应用价值

事业单位的文书档案蕴含着大量的社会信息和数据，这是重

要的信息资源，我们在强调保密的前提下。我们还要加大对档案

价值的挖掘和开发，以提高档案的社会效益。档案的社会应用价

值一直未得到各方面的重视，这也是档案管理工作被忽视的一个

重要原因。

2.4推进信息化建设

档案管理本就适于进行计算机管理，电子档案也是国家推进

的方向，信息化管理不仅有利于提高效率，降低工作量。更重要

的是倒逼档案管理的标准化和规范化，信息化的前提是对档案进

行标准化的处理，软件系统也要依赖于一个完整的操作流程和管

理制度，通过信息化建设，会大大提高单位的规范化管理水平。

结束语

事业单位的文书档案由于单位工作性质和社会管理内容，也

具有了社会性和公共性，有些内容与公共安全和个人信息有重要

联系，这就要求我们加强对档案的管理，尤其是要有保密意识；

另一方面，我们应当认识到，事业单位的文书档案蕴含着大量的

数据资料，具有广阔的应用前景，需要我们进行深入研究，提高

其社会应用价值，从这两个方面来认识加强文书档案工作，才能

更好推进信息化工作，进而加强文书档案的规范化管理，把整个

档案工作提高到更高的水平。
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[摘　要] 事业单位一般具有公共服务和社会管理的功能，其文书档案就具有社会性和规范性的特点，相对于一般企业和社会团体的档案更

为重要，其档案管理也具有更多的社会管理色彩，需要我们加强管理。本文首先介绍了事业单位文书档案管理的现状和存在的问题，并针对问

题提出了应对的措施和建议，希望能为提升事业单位文书档案管理水平提供意见。
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