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引言

随着当前基层政府管理工作效果的提升，要加强档案管理

效果优化。尤其在基层政府工作过程中，对既定的事实进行有效

的整理保存，加强对信息资源的整合，促进基层党员管理工作质

量的优化。因此，针对档案管理工作所存在的问题进行分析，提

高档案管理的实际价值，促进管理模式的优化，形成档案管理意

识，健全管理机制和设施，提高人员专业素养，使得基层政府在

进行档案管理的过程中，进一步拓展服务职能，提高服务质量
[1]。

1 新形势下基层政府档案管理工作的重要意义

众所周知，档案是对基层政府活动的真实记录，有利于加强

对资源的整合，提高工作效率和质量促进基层。政府服务模式的

优化，同时，档案记录是基层政府发展过程中不可缺少的部分。

因此，在新形势下，要围绕基层政府整体服务布局充分建立管

理档案，加强对档案资源的整合，意识到新时期档案工作的重要

性。其次。引导基层政府档案管理人员具备高度负责的精神，端

正自己的工作态度，为档案管理工作开展贡献自己的利益，从而

推动基层政府工作模式的优化。

2 当前基层政府档案管理工作中所出现的问题探讨

在基层政府工作优化的过程中，要加强档案管理，但是，当

前仍然存在着一系列的问题，针对档案管理工作现状进行分析，

提出有效的策略。

2.1缺乏档案管理意识

在基层政府的档案管理工作过程中，往往领导缺乏档案管理

的重视，没有形成档案管理意识，在与其他工作进行规划的过程

中，不能够获得协同发展。其次，部分档案管理人员没有意识到

档案管理，对社会和人民群众生活的重要性。因此，在具体的工

作开展过程中，没有按照工作特点来进行有效的管理模式优化。

2.2档案管理人员专业水平较低

在基层单位中进行档案管理，要提高档案管理人员的专业能

力，但是，当前的基层政府过于重视专业技术人员的培养，而忽

视档案人员的培训，缺乏对档案业务知识的系统学习。同时，人

员的流动性较高，所配备的档案管理人员缺乏长期的发展观念，

业务知识较为平凡，缺乏管理水平，从而导致档案管理的质量有

待提升。

2.3档案管理机制和设施不健全

在当前的基层政府档案管理过程中，发现部分当然是缺乏专

人负责，管理制度和机制不健全，缺乏具体的管理设施，导致档

案的检索查阅记录整合，各个环节较为分散。其次，部分档案室

堆放各种杂物，不能对档案的安全性进行保证，使得后期的管理

和使用带来一定的不便，严重造成档案的泄密问题出现。

3 新形势下基层政府档案管理效果提升的具体策略探讨

在当前的基层政府发展过程中，要充分意识到档案管理工作

的意义，提升档案管理人员整体素质，利用信息技术推动档案管

理的规范化发展。

3.1意识到档案管理工作的意义

所谓档案室对基层政府过去工作状况的记录，有利于基层政

府各项工作提供依据，从而寻找事物发展的规律。档案属于基层

政府中的无形资产，有利于提高基层政府的发展效果，同时，在

具体的社会实践活动中，直接形成对历史状况进行客观的记录，

具有一定的真实性。再者，基层政府利用档案可以进行人员的调

署，加强各种资源的合理配置，发挥档案的凭证作用，使得基层

政府能够更好的对事件进行处理。

3.2促进员工档案知识培训，提高档案资源整合

在基层政府档案真实性调查的过程中，要加强员工档案知识

的培训，对档案进行收集，做好档案的管理。同时，收集是档案

管理工作中非常关键的部分，要定期开展培训，使员工了解档案

收集的重要性，掌握具体的技巧，在具体工作过程中，开展分类

管理，建立平台系统进行快速的分类，体现档案管理的真实性、

全面性
[2]。除此之外，对档案管理人员进行定期考核，提高整体

档案管理质量与效率。

3.3充分利用现代技术，加强档案管理规范性

在进行档案管理工作开展的过程中，要充分利用计算机进行

档案管理规范，提高档案管理工作效率和质量。同时，计算机应

用于档案管理，对工作人员的要求越来越高，要使得档案管理人

也熟悉地利用计算机技术和档案管理软件，同时要，充分的学习

新方法，掌握新的管理技巧，促进基层政府管理质量的提升。

3.4健全基础设施，保障档案安全

在进行档案管理的过程中，要建立档案管，推进档案装备的

现代化确保管层的安全性。其次，基层政府要对档案进行安全保

密，确保信息内容的安全，配备大库房，使查阅档案的人员进行

记录，加强对档案的整理，充分利用计算机进行档案保管，优化

当前所需设备，提升馆藏的科学性、安全性[3]。另一方面，对档

案管理的资源进行建设，要结合当前新时代的特色，找准档案服

务的着力点，使档案管理工作能够实现新的载体，推动大事业的

发展；再者，在进行档案资源建设的过程中，要扩大档案收集的

范围，对基层政府的馆藏档案资源进行丰富，加强对重大活动事

件人员的记录，从而真正实现档案资源的整合与安全性提升。

4 结束语

综上所述，在当前的基层政府大管理工作过程中，要了解到

管理的具体现状，比如缺乏档案管理，意识管理机制和设施不健

全，人员素质水平有待提升，缺乏职业精神等，因此，针对具体

的问题不断提升档案管理人员的素质。其次，对基层政府员工的

档案支持进行培训，加强对档案资源的有效整合。再者，充分利

用现代技术实现档案管理的规范化科学化，具备创新意识，应用

新技术和新方法进行有效的档案管理，提升管理效果。
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新形势下基层政府如何加强档案管理
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[摘 要] 众所周知，在基层政府发展的过程中，进行有效的档案管理，有利于对各项工作进行真实记录。尤其在当前的网络时代下，基

层政府档案工作仍然存在着一系列的问题。因此，本文分析基层政府档案管理工作的现状，并且针对具体问题，提出提高档案管理效果的具体

策略，意识到新形势下档案管理工作的重要性，保障档案的安全，加强对资源的建设，实现法制化档案管理目标，促进基层政府的有效发展。
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