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在一个国家不断发展的过程中其制度也会随着社会的发展而

进行合理的改变。而档案管理的制度也在这样的基础上不断进行

完善，更关键的是如今档案管理受到了越来越多用人单位及企业

的高度重视，将其视为人才判断的重要依据之一。而很多企业也

在不断的探索全新的档案管理方式与理念，以保证档案管理能切

实符合公司的需求，实现档案管理的科学细化。

1 档案管理人员的素质现状

1.1个别人员缺乏较强的责任意识和政治素养。档案管理工

作需要管理人员有较好的政治素养和责任感。但是由于档案管理

工作量大，任务繁重，费心费力，档案管理人员容易出现消极怠

工的现象，对档案信息的管理不细心，导致档案中记录信息缺乏

准确性[1]。同时，档案管理工作更需要很强的政治素养。但现实

工作中，管理人员常常缺乏对档案信息政治性的了解，缺乏对档

案信息的保密意识，严谨负责的工作素养较为薄弱，因此阻碍档

案工作科学化的进程。

1.2档案管理人员大多缺乏专业的业务技能。档案信息的管

理需要管理人员拥有过硬的专业知识和业务能力。只有全面熟练

地掌握了档案管理的知识和业务，才能保证档案管理工作的正常

运行，才能促进我国档案管理的正规化进程。从而使他们认识到

档案管理工作的科学性、专业性和服务性的特点，使他们在后面

的工作中会出现乱丢、损坏档案信息的行为，同时还会浪费大量

的人力和物力，减少工作人员有效的工作时间。因此，专业的档

案管理技能和业务能力是做好档案管理工作的基础条件之一。

1.3缺乏正确的服务意识。良好的服务意识，在每个行业领

域中都发挥着至关重要的作用。档案管理工作对管理人员的服务

意识要求更高。但往往管理人员在长期繁琐、枯燥的工作中，会

缺乏对信息整理的耐心，端正不了自身的工作态度，对上级领导

派发的任务没有积极完成的态度，消极怠工，甚至出现迟到早退

的不良现象，实现不了档案管理工作的服务的最终目的。因此，

提高档案工作管理人员的服务意识就成为提高工作素质中的重要

环节。

2 提升档案管理人员素质、推进档案管理科学化的重要性

2.1有利于提高档案管理工作的质量。推进档案管理科学

化，有利于档案管理工作有质量的进行。档案管理人员的素质提

高和科学化的档案管理机制，有利于建立有效的档案管理体系。

档案的科学化管理是档案工作中不可或缺的一部分[2]。通过科学

的管理档案，可以使各单位的工作有序的进行，通过档案记录的

方法，有利于档案的管理更加方便、直观。提高档案管理人员的

素质，有利于建设一支高效、专业的工作队伍，从而提高档案管

理质量，提高各种门类和载体档案的管理，实现交通档案办公的

自动化，提高档案管理工作的效率。

2.2有利于提高档案管理上游工作的质量。加强档案管理人

员的素质，有利于倒推档案管理上游工作的质量和水平。档案的

科学化管理，能够更好地服务于各级机构的实际工作。保证档案

质量的管理，还可以规范各级工作者的工作态度，增强他们的服

务意识，从而提高我国的各项事业的标准和水平，为建立和完善

各类工作制度提供有利的条件。

3 提升档案管理人员的素质，推进档案管理科学化的有效对

策

3.1提高档案管理员的专业技术和业务能力。档案工作者尤

其是管理人员，不仅要在上岗前进行专业知识的学习，在工作中

以及以后的工作过程中，都需要继续提升自身的综合业务能力和

素养，树立起终身学习的意识，让自己的档案管理素养达到专业

的水平，不断地接受再教育，更新和学习更多专业能力和技巧。

与此同时，随着现在科学技术的发展，高效的互联网技术已经被

广泛应用到各大行业领域当中。其中，档案的管理更需要借助信

息技术的力量，来更好地推进档案管理的科学化。以满足档案管

理科学化的需要，达到利用科学技术提高档案工作效率的效果。

多方面、多途径提升档案管理人员的自身素养，从而推进档案管

理的科学化进程。

3.2高档案管理人员的文化素养和写作能力。基本的写作能

力是管理好档案的基础，所以管理人员要提高自身的文化修养，

拥有基本的写作能力[3]。在档案资料的分析、整理、归档等工

作中，难免会需要管理人员进行简单的编写和排版，比如对年鉴

和档案目录的撰写，就需要档案管理人员较强的书面表达能力和

撰写基础，从而保证档案资料的完整性和清晰性，在提高管理员

自身文化水平的同时，还推进了档案管理的科学化进程，达到事

倍功半、一举两得的效果。

3.3提高档案管理员的沟通和组织协调能力。档案管理人员

在工作时，要对所有基本工作有组织协调的能力。首先，在档案

查阅者对档案信息进行查阅时，档案管理员要及时与查阅者进行

沟通，根据档案管理的規章制度，查阅者在翻阅档案过程中需要

注意的问题，以及档案的归还方法等等需要查阅者注意的地方，

档案管理者都要对其进行耐心的解说和告知。其次，在查阅者查

阅档案的时候，档案管理员应该在旁守候，当查阅者遇到问题

时，可以及时地给予帮助，从而大大地提高管理员的工作效率。

最后，在查阅者查阅档案完毕之后，档案管理员要询问查阅者的

感受和情况，在检查被查阅过的档案保存完好的情况下，更应该

注重查阅者的感受，并将每一个问题记录下来，登记在册，对于

查阅者指出的不足加以反思和改正。

4 结束语

综上所述，提高档案管理人员的素质，推进档案管理的科学

化进程，是我国档案管理的必然趋势和要求。档案管理科学化将

为档案的管理提供更加合理、科学、高效的档案管理方式。在提

高档案管理人员素质的探究中，我们知道了要对管理人员的素质

进行全面的提高，提高他们的思想认知和服务意识，提高沟通和

协调组织能力，提高档案管理人员的文化水平和基本的文章撰写

能力。在提高档案管理人员素养的同时，档案相关部门领导也应

该发挥他们的领导作用。
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[摘 要] 随着信息化社会的飞速发展，档案的科学化管理越来越受到重视，档案的高效管理变的尤为重要。档案作为企业及社会进行人

员管理判别的重要依据，会非常直观的影响到一个员工的提拔、晋升甚至是辞退，所以如何将现阶段高科技化的管理手段融入到目前的档案管

理中，成为了一个非常现实且重要的课题。
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