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现如今，事业单位档案管理的规范化是事业单位工作正常开

展最基本的保证，同时对于实现档案管理现代化也具有积极的影

响，一定程度上也有效的促进了事业单位的发展。所以，事业单

位档案管理的规范化必须实施。那么，采取怎样的措施才能促进

事业单位档案管理的规范化呢。本文从提升对于管理制度的健全

以及完善度、加强事业单位档案管理的保密性以及对事业单位档

案管理进行数字化以及信息化改革三方面进行了分析

一、实现事业单位档案管理规范化的必要性

（一）实现事业单位档案管理规范化可以增强对于档案工作

的重视度

从日常工作可以发现，档案管理工作在事业单位中占据着

非常重要的位置，但是因为事业单位的经费有限，而且人力物力

不足，所以并没有对档案管理工作持有重视度，有的单位甚至没

有认识到档案工作的重要性，不具备档案意识。要实现事业单位

档案管理的规范性，就要求各个事业单位对于档案管理工作配备

足够的人力与物力，安排专业的档案员对档案进行整理和管理，

保证档案整理具有充裕的时间，并且对此建立较为完善的工作机

制，使得事业单位管理做到制度化、规范化管理。

（二）档案管理规范化使得档案保管得到良好的改善

由于经济条件达不到，所以一些事业单位的档案室条件较为

落后，硬件设施配备达不到要求，环境条件也非常差。实现档案

管理规范化，要求各个事业单位按照档案管理相关制度要求，对

档案室进行重新规划，使得档案室内部结构更加规划化、整齐化

以及统一化，同时要对管理体制进行加强，配备现代化的基础设

施，同时要配备灭火器等防火防盗设备，使得档案可以良好的保

存。

（三）档案管理规范化可以极大的提升事业单位档案工作人

员的业务能力

档案管理具有一定的政策性，并且专业技术性非常强，事

业单位的档案管理人员只有具备较强的专业素质和能力，才能良

好的管理档案。现阶段，因为事业单位的编制是有限的，所以部

分单位就出现档案工作人员一人兼多职的现象，导致这些人既要

应对其他常态化工作，又要整理档案，所以就没有时间对档案进

行规划化管理，再加上业务素质不够高，极大的影响了档案管理

工作的稳定性。而实现事业单位档案管理的规范性，就对档案管

理工作人员的业务素质提出了要求，要求档案管理人员要准确把

握归档文件的分类以及保管期限，对于档案要及时归档，并移交

综合档案管理部门。在此基础上，实现事业单位档案管理的规范

性，可以有效提升档案管理人员的职业责任感以及主观能动性，

有效提升档案室管理的工作效率。

二、对事业单位档案管理规范化的措施

（一）提升对于管理制度的健全以及完善

要实现事业单位档案管理的规范化，首先要建立健全现有的

档案管理制度，使得档案管理更加细节化和具体化，同时要根据

相关制度对所有的档案进行分类，构建事业单位档案管理的基本

构架。在对事业单位的档案进行收集、整理以及分类装订时要遵

循相关的制度规范，这对于保障档案的完整性以及真实性具有重

要的作用。同时事业单位还要完善现阶段的档案监督管理机制，

强化现阶段的档案管理，有效提升事业档案管理的规范性。

（二）加强事业单位档案管理的保密性

事业单位自身的特殊性，部分档案是保密的，同时保密级

别也是不一样的，所以，针对事业单位档案管理的工作人员，要

对他们进行定期的保密教育，同时在单位内部宣传和学习《保密

法》的有关条例和规定，提升工作人员的保密意识。同时事业单

位档案管理人员要准确把握相关档案资料的解密划控以及每一个

档案的保管期限，不能对档案进行随意的复制以及抄写。同时在

一些公共场合也不能对档案保密内容进行提及。由于每一种档案

由于其自身的特殊性质，保密程度也是存在很大差别的，同时用

途也是不一样的，在这一过程中，针对需要及时销毁的档案，要

经过相关的审批手续后，在同时有两个人或两个以上的场所才能

进行销毁。

（三）对事业单位档案管理进行数字化以及信息化改革

随着信息化的发展与进步，事业单位档案管理也应该进行数

字化以及信息化的改革，实现档案管理数字化发展，这样可以有

效的提升档案管理效率，对于延长档案的使用寿命也具有重要的

意义。事业单位可以对多媒体技术进行充分运用，在此过程中可

以将计算机电脑、扫描仪等硬件设备用在档案整理过程中，通过

相关的技术措施，将纸质化的资料转化为图片、视频等数字化资

料进行保存，这样可以有效的缩减档案室的使用空间。

结语

本文首先对实现事业单位档案管理规范化的必要性进行了分

析，提出实现事业单位档案管理规范化可以增强对于档案工作的

重视度、使得档案保管得到良好的改善、极大的提升事业单位档

案工作人员的业务能力，在此基础上对事业单位档案管理规范化

的措施进行分析，同时提出提升对于管理制度的健全以及完善、

加强事业单位档案管理的保密性、对事业单位档案管理进行数字

化以及信息化改革等实现事业单位档案管理规范化的有效措施，

事业单位要针对本单位的具体特征，采取合理有效的措施，实现

事业单位档案管理的规范化。
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[摘　要] 事业单位的档案管理工作要想正常有序的开展，其管理的规范化是非常重要的，同时事业单位档案管理的规范化也是促进事业单

位高速发展的最基础的条件。随着信息化的不断发展，我国的每个事业单位都应该进行档案管理的规范化。本文主要对实现事业单位档案管理

规范化的措施进行了分析。
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