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文书档案管理是企、事业单位、政府机构在发展过程中所记

载的涉及党群、行政、财务、人事以及业务等多个方面的工作记

录，做好文书管理工作是现代企、事业单位以及政府机构发展的

重点，不过就现状而言，我国的文书档案管理工作依然存在一定

漏洞，以下就文书档案管理工作所存在的问题来进一步探讨当前

的文书档案管理工作并分析其解决对策，能为相关单位的文书档

案管理提供帮助。

一、文书档案管理工作存在的问题阐述

（一）单位领导对文书档案管理工作认识度不够

在很多人眼中，档案管理工作无非就是搜集下资料、档案，

然后进行整理、归档，对企业的经济投入、成本控制以及管理方

面的决策所起到的作用都不大，因此不少人都认为文书档案管理

较为简单，而且作用不大，所以处于忽视状态，领导层重视度较

低，会进一步影响文书档案管理人员工作的积极性。

（二）文书工作与档案管理工作脱节

文书是档案的前提，档案是文书的最终归宿，两个工作相

互渗透又相互制约，简而言之，文书工作的整体水平，将直接决

定档案管理工作的整体质量，但现目前我国的文书工作和档案管

理完全处于脱节状态，文书工作人员只顾完成自己的工作，至于

文书在后期的存档工作中是否会为档案管理带来难度则往往处于

漠视状态，档案管理工作人员也只关心当前的资料整理，对出现

档案资料不连贯或者找不到的情况，不会从自己的工作中寻找原

因，还责怪文书部门工作不到位。

（三）文书档案管理人员专业度有限，能力不够

从目前的文书档案管理工作中我们也发现，很大一部分档案

管理工作人员都没有经过专业的技能培训，对档案管理的流程，

管理过程中的分类、立卷等专业技能完全处于不熟悉状态，以至

于档案管理根本就达不到文书档案管理的要求，甚至很多单位根

本就没有聘请专门的文书档案管理人员，文书档案的归档、整理

以及后期的维护都由文秘兼任，文秘工作人员在完成本质工作的

基础上多兼任一项工作，势必会消耗更多的精力，加上业务的不

熟悉，在文书档案的管理上自然容易出问题，其次，在互联网飞

速发展的现代，文书档案管理人员其业务水平也不应当只局限于

传统的纸质材料管理，而应朝着无纸化、网络化方向发展，因此

文书档案管理工作者应加强专业技能知识的培训，以保证在计算

机网络化的时代能高效完成文书档案管理工作的智能化、现代化

和标准化。

（四）部门之间缺乏有效合作

在实际的文书档案管理工作中，各个部门之间缺乏有效性

合作，也增加文书档案管理工作的难度，比如说有些部门因为过

于某些原因常常不愿意上交资料文件，资料搜集人员在多次催收

无果之后就极容易放弃该资料的归档，加上单位管理层又不够重

视，长此以往，就容易出现资料丢失的情况，严重情况下还有可

能给企业造成巨大损失。

二、提高文书档案管理工作的对策分析

（一）努力提高单位领导对文书档案管理工作的重视度

在文书档案管理的实际工作中，单位领导的态度直接决定

了文书档案管理人员的工作态度，因此为了更好的提高文书档案

管理工作，就必须从单位领导人对文书管理的态度入手，在此方

面，只有经过文书档案管理人员的不懈努力让单位领导者看到其

管理的成效，才可能转变领导的态度，进而提高对当前文书档案

管理的重视，因此文书档案管理人员在档案管理过程中除了要高

效完成档案的搜集、立卷工作外，还要有较高的专业水平，以确

保能从档案资料中提取有助于企业发展的重要信息。

（二）加强文书工作与档案管理工作的衔接度

如上所述，文书工作作为档案管理的前提，档案作为文书工

作的最终体现，两者之间不仅要明确分工，也要有效合作，因此

在实际工作之中，文书工作人员在完成自己工作的基础上也要尽

可能的想到资料档案的管理，比如说处理文书工作之时，要使用

统一的纸张、字体等，严禁文书资料中出现圆珠笔、铅笔字迹，

而档案管理人员则应妥贴的处理好文书档案的归档立卷，并把握

好文书资料的质量关，以从真正意义上实现文书档案管理的有效

结合。

（三）加强档案人员培训工作，提高档案管理人员的整体素

质

文书档案管理人员专业技能水平，是影响文书档案管理工

作高效率进行的关键，在此方面，企业除了要尽可能的提高文书

档案管理人员的招聘门槛外，还要定期对现有的档案管理人员进

行专业技能和素质的培训，已通过不断更新的档案管理理念，来

完成文书档案资料的合理化管理，同时在计算机网络飞速发展的

现代，文书档案管理势必会朝着无纸化、信息化、网络化方向发

展，这也就对档案管理人员提出了更高的要求，所以也应当不断

提高档案管理人员对计算机档案管理的能力，以保证档案管理人

员的知识技能在不断更新的状态下，有效满足计算机信息化时代

的对信息化、网络化、标准化文书档案管理的要求，从而保证文

书档案能为企业的可持续发展提供更有力的保障。

（四）加强各部门之间的合作

各个部门的档案资料是文书档案管理资料的重要来源，因此

档案管理部门应努力协调好各个部门之间的关系，并不断围绕本

单位的工作重心做好相应的资料搜集工作，同时在日常工作之中

档案管理人员还要尽可能的多在部门之间走动，为搜集高质量、

高价值的资料打下相应的基础，确保通过档案资料搜集效率和质

量的不断提高。

三、结语

总而言之，文书档案管理工作不仅仅是企业发展历程的概

述，也是企业决策之时能为单位领导者提供重要信息的主要来

源，所以在实际工作之中，加强企业的文书档案管理工作尤为必

要，在此方面，除了不断提高单位领导对文书档案管理的重要性

认识，努力强化文书档案管理人员的专业技能和素质外，档案管

理部门也要尽可能的协调好各部门之间的关系并努力将文书工作

和档案管理进行有效衔接，只有如此，才能切实有效的保证文书

档案管理能充分发挥其效用，进而为企业的可持续发展提供更多

的保障。
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[摘　要] 档案管理，就是对企、事业单位，政府机关等组织在运营过程中所产生的文件、资料、文书等进行管理，对于我国目前的档案

管理工作而言，文书管理所呈现出的状态，就是档案管理所呈现的整体水平，因此如何解决当前文书档案管理中所存在的问题并根据问题提出

相应的解决对策，是如今档案管理工作急需解决的一大难题，本文就当前文书档案管理工作中所存在的问题来做具体阐述并分析其解决对策。
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