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企业档案管理保密工作的重要性及相关对策分析
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[摘　要]当前，企业日益重视在开展档案管理的过程中加强保密工作。企业加强档案管理保密工作，能有效保障档案安

全，防止信息泄漏，对于提高档案管理质量和水平具有重要作用。企业要深刻认识档案管理保密工作的重要性，并采取有效对

策实现对档案管理保密工作的加强。本文简述了企业档案管理保密工作的重要性，浅析了企业档案管理保密工作的主要内容和

开展现状，探究了企业加强档案管理保密工作的对策，以期为企业档案管理保密工作提供借鉴。
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前言

随着企业业务的良好发展和不断拓宽，企业档案类型

和数量日益增多。档案管理在企业管理中占据的地位越来越

重要。企业在开展档案管理的实践过程中，必须加强保密工

作，才能保障档案使用的安全性，并实现对档案资料的最大

化利用。企业内部负责档案管理的工作人员要增强保密意

识，提高自身的业务技能和综合素质，恪尽职守，严格遵循

各项规章制度，开展高效良好的档案管理保密工作，保障档

案资料的完整性和安全性。

一、企业档案管理保密工作的重要性

企业开展档案管理，主要对重要的数据信息、档案资料

等实施管理。当前，企业面临的市场竞争日趋激烈，企业对

人才、信息资源的需求也日渐增多。为保障在信息层面的综

合竞争力，企业要高度重视并有效加强档案管理保密工作，

对档案资料和数据信息进行妥善储存和保密管理，对档案资

料和数据信息蕴藏的价值进行深入挖掘，从数据信息层面为

企业发展提供有力支持。企业档案资料通常包含专利知识、

技术资源和客户信息等内容，涉密档案则包含关系企业生死

存亡的商业机密和核心数据信息。一旦企业档案资料丢失，

或者涉密档案数据信息外泄，将对企业造成不可估量的损失

[1]。从这个意义上来说，企业档案管理保密工作对于企业生

存发展具有至关重要的影响。对此，企业要高度重视并有效

加强档案管理保密工作。

二、企业档案管理保密工作的主要内容

1.涉密档案管理

企业档案管理通常具有较为广泛的范围，涉及的内容

和机密信息较多。企业在开展档案管理保密工作的实践过程

中，要重点加强对涉密档案的管理，避免泄漏涉密档案的具

体内容而造成企业损失，影响企业发展。企业要加强对涉密

档案的高效有序管理，针对涉密档案科学制定相关管理制度

和具体要求，从整体上提高档案管理效率和质量。

2.档案库房管理

企业为增强档案管理保密工作的有效性，应对档案库房

进行构建，根据不同档案的具体类别，对档案实施高效有序

的分类管理，防止档案资料出现管理混乱的情况。企业要通

过构建、管理档案库房，避免档案失窃，针对档案库房设置

严格的管理制度，督促相关人员严格遵循各项制度规定，对

档案库房进行规范管理和合理使用。

3.档案分类管理

企业对档案实施分类管理，便于后续查阅档案内容，还

能防止出现档案混乱的现象。企业契合自身实际，合理分析

各项数据信息内容，并按照档案类别对之进行归纳整理，确

保档案信息充分发挥其价值作用，详细分析档案资料包含的

信息内容，确保其真实性和准确性。

三、企业档案管理保密工作现状

1.缺乏完善的档案保密规章制度

企业在开展档案管理的实践过程中，缺乏完善的档案保

密规章制度，档案保密管理的各项措施不够严密，未能增强

保密工作的有效性。对于档案借阅、档案复制等各项工作，

未能针对各层次人员制定不同的管理权限规定，导致涉密档

案的管理利用缺乏有序性。企业档案部门在对档案进行开发

利用，深入挖掘档案蕴含的应用价值时，未能注意保障涉密

档案的保密性和安全性。企业未能针对涉密档案的利用工作

与保密工作之间的衔接制定合理的规章制度，对涉密档案的

使用范围和时效缺乏重视，或者片面重视对涉密档案进行保

密，而忽视对涉密档案的安全使用，导致涉密档案的应用价

值丧失[2]。

2.档案管理人员的综合素质有待提升

在企业内部，部分档案管理人员缺乏良好的保密意识，

在开展档案保密工作的过程中疏于防范，未能严格遵循各项

保密规定开展工作，导致档案保密工作存在漏洞，容易引

发泄密隐患。部分档案管理人员将涉密档案与其他非涉密

档案混合存放，未能实施有序的分类管理，极易导致档案

泄密。部分档案管理人员的保密知识和专业技能欠缺，对保

管期限和保密期限的概念缺乏准确区分。在借阅涉密档案的

过程中，未能严格遵循相关审批程序，对知悉范围缺乏严格

控制。对于部分保密期限已满的涉密档案，未能及时调整密

级，影响其开放利用。另外，部分档案管理人员未能熟练掌
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握和灵活运用计算机知识，导致企业计算机中的安全漏洞较

多，难以有效抵抗黑客攻击和病毒侵袭，极易导致信息泄漏

[3]。

3.档案库房缺乏完善的硬件设施

企业对档案库房实施科学有效的管理，能为档案保密

工作的良好开展提供环境保障。在实际中，部分企业对档案

库房的建设选址缺乏充分重视，档案库房缺乏完善的硬件设

施，未能将档案库房、办公室与档案阅览室分开。部分企业

对档案库房建设缺乏资金投入，未能配套设置各项基础设

施，缺乏高质量的防盗门窗、电子监控和保险柜等设备，未

能构建严密的防盗措施，未能在保密文件柜中对涉密档案进

行隔离存放，未能安排专人对之进行管理[4]。

四、企业加强档案管理保密工作的对策

1、对档案管理各项工作加强重视

一般，档案管理相关工作呈现出较强的动态性。企业要

对档案管理各项工作加强重视。在对档案实施保密管理的实

践过程中，要严格按照《保密法》的相关规定和各项要求，

全面落实于档案保密管理的各项工作环节中。企业要对档案

解密相关工作加强重视，对解密时间进行合理控制和准确把

握，按照相关规定解密档案内容，实现对档案的充分利用

[5]。企业要定期清查保密档案，避免档案丢失。

2、对档案管理各项制度进行完善

企业要对档案管理各项制度进行完善，具体可从如下方

面着手：一、综合分析实际情况，科学制定系统配套的档案

管理制度，在开展档案管理的实践过程中，要对档案管理各

项制度和相关内容进行逐步完善，促进档案管理保密工作实

现良好发展。二、要对档案管理各项制度规定进行精简，提

高各项制度规定的可行性，从制度层面对档案管理保密工作

进行规范约束。三、对档案管理职责和具体内容作出清晰明

确的划分，针对档案使用设置相关权限，督促档案管理相关

人员恪守职责，遵守保密规定，增强责任意识，避免档案内

容外泄。若档案内容外泄，要对相关人员的责任进行追究，

并实施必要的惩戒。企业要对档案保密管理相关制度进行完

善，要采用岗位责任制，细化分解保密责任，加强保密要素

对档案管理开发利用、分类保管以及立卷归档等各项环节的

渗透。对涉密档案进行单独归档，并安排专人进行管理[6]。

对于涉密档案，要规范借阅程序，并严格履行审批、登记等

手续。要根据涉密档案规定的知悉范围，严格控制涉密档案

的查阅范围。

3、对档案室加强安全建设

企业要对档案室加强安全建设，为档案保密工作的良

好开展创设良好的环境条件。一、企业要对档案室的门窗合

理设置防盗网，仅允许掌握管理权限的工作人员入内查阅档

案。二、对于绝密文件和其他文件实施分类储存管理，防止

档案资料和相关文件出现混乱。将档案具体类别作为依据，

对移动档案架进行构建，对档案实施换分储存和高效管理。

三、为避免档案文件遭受破坏，要对磁盘和光盘等存储介质

加强管理，针对此类档案设置独立消磁柜，并加强防潮处理

[7]。

4、提高档案管理人员的综合素质

档案管理涉及诸多复杂的工作内容。企业要对档案保密

工作实施一体化管理。企业要对档案保密工作内容进行明确

划分，督促档案管理人员按照自身职责开展具体工作。企业

要引导档案管理部门与其他部门加强沟通协作，并对档案数

据信息进行广泛收集和系统整理，保障档案资料的真实性和

完整性。企业要引导档案管理人员增强责任意识，并组织档

案管理人员参加保密培训，深入学习和熟练掌握保密知识和

相关技能，企业要通过分发保密手册，举办保密知识竞赛，

设立宣传栏等方式加强宣传，引导档案管理人员形成良好的

保密意识和工作习惯。企业要引导档案管理人员深入学习和

熟练掌握计算机专业知识，并学习档案密级调整的基本方

法，提高档案管理人员的综合素质。

结语

综上所述，企业档案管理保密工作对于企业生存发展具

有至关重要的影响。对此，企业要高度重视并有效加强档案

管理保密工作。企业档案管理保密工作的主要内容包括涉密

档案管理、档案库房管理以及档案分类管理。从企业档案管

理保密工作现状来看，企业缺乏完善的档案保密规章制度、

档案管理人员的综合素质有待提升、档案库房缺乏完善的硬

件设施。对此，企业要通过对档案管理各项工作加强重视、

对档案管理各项制度进行完善、对档案室加强安全建设、提

高档案管理人员的综合素质等对策加强档案管理保密工作。
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