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PDCA闭环思维在企业档案管理中的运用分析
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[摘　要]新时代背景下，企业的发展获得了新的机遇和挑战。随着档案管理的重要程度被充分强调，企业重视档案管理、

优化管理中存在的问题已经成为了实现企业管理进步的一大重要举措。档案管理是将企业正常发展不可替代的资产财富进行有

效管理与控制。采取何种管理理念以及相应模式来提升管理的效果，从这方面进行思考与探究，可帮助企业获得一定的参考，

逐步实行相应改进措施。
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在企业中，档案资源作为企业资源中较为重要的部分，

它可以反应企业的实际经济状况和人力资源状况。企业充分

对信息资源进行掌握，是了解企业内部条件、运营情况、生

产情况等多方面情况的基础。并且，若企业能对相应的信息

资源进行利用，有助于帮助企业进行有效的决策、实施更为

全面、精准的管理方案。从宏观角度讲，档案资源是国民经

济发展中不可取代的信息资源，其重要性不言而喻。在微观

角度，档案信息可能反应企业的真实情况，对其进行有效管

理能够帮助企业在各方面获得进步。重视对档案资料的管

理，结合互联网信息化的优势对管理工作进行优化与改进，

能够促进管理形式升级、管理更佳具备合理性和全面性。就

企业档案管理问题展开探讨，PDCA闭环思维可提供一种新的

管理模式。充分了解PDCA闭环思维所带来的优势，强化PDCA

闭环思维下的企业档案管理，需要深入认识该理念并找到档

案管理存在的问题并及时解决，才能帮助企业在档案管理方

面迈向新的阶段。

1.PDCA闭环思维基本概念

P D C A是美国质量管理专家沃特·阿曼德·休哈特

（Walter A.Shewhart）首先提出的[1]。其名称是英语单词计

划、执行、检查和处理的第一个字母结合而得到的。PDCA就

是按照计划（Plan）、执行（Do）、检查（Check）、处理

（Act）进行管理，并且循环不止地进行下去的科学程序[2]。

PDCA强调的是循环往复的过程，期间四个过程共同组成一个

完整的整体，但要注意的是，一个完整的整体并不意味着完

成处理后PDCA即结束，而是需要进行循环，从循环过程中发

现相应的问题并予以解决。从PDCA的实施过程中可以得知，

该闭环思维拥有较为明确的条理性。运用PDCA闭环首先要制

定明确的目标与计划，待计划获得肯定后才能进入执行阶

段。执行进行的过程中需要就执行情况进行检查，检查的目

的是通过该手段发现存在的问题并着手进行解决，让后续的

处置能够产生积极的影响。整个闭环的过程就像是一个周而

复始的“圆”一样，只有通过不断的循环往复才能在过程中

发现问题，力求在下一次PDCA实施中获得更好的反馈与实际

效果。

2.PDCA闭关思维与档案管理的有效结合

PDCA闭环思维运用在企业档案管理上，首先需要就档

案管理制定出明确的目标，也就是企业希望在档案管理方面

达到什么样的效果。就当下的目标制定出相应的计划，制定

计划之前需要结合企业现状对现有档案管理存在的问题进行

分析，弄清楚是什么在阻碍档案资料管理的优化，如果进行

相应的改变会产生什么样的变化。在就问题进行梳理的过

程中，需要就计划进行详细的分析，以确保计划的可实施性

和精准性。计划中需要明确各项管理事务的重要等级和优先

等级，对可能遇到的问题进行总结并制定相应的预案，确保

计划阶段充分考虑各种因素。在制定阶段，需要强调多方参

与以及协作的重要性，执行并不是简单机械的完成交付的任

务，而是就任务内容进行分析与思考，理解当下所进行的工

作能够产生的意义并且充分调动自身的主观能动性进行相应

的配合，确保在执行阶段能够以强有力的执行力度和执行质

量来获得更好的结果。在检查阶段，需要就各项情况进行反

馈。反馈可涉及的方面有：是否按照计划完成了档案管理优

化，各项工作落实情况是否达到了预期效果，执行过程中是

否存在没有预料到的问题、具体是怎样解决的等等。就检查

完成后将反馈进行汇总，积极总结相关经验而后再进行下一

步处置，成功把经验变成可落地的方法，以便在下一次进行

PDCA中解决该问题并做好有效规避。

3.企业档案管理存在的问题

3.1档案管理意识薄弱

企业进行相应的档案管理，容易受领导层不重视的影

响，出现档案管理管理力度薄弱的情况。不重视档案管理工

作，即不会对先进的管理理念进行主动汲取。若领导层自我

意识落后，那么档案管理工作的优化就难以通过领导层的主

动推进获得进步与改善，并且，领导层的关注可以提升基层

员工对事情的重视程度，领导层自我意识不强会导致对事件

不够重视、关注，那么相应的员工也会产生消极思想，导致

档案管理的改善工作实施进度缓慢。从档案管理人员的方向

进行思考，若管理人员自我意识薄弱，那么进行相应的管理

则会研究传统的管理模式。传统的管理思想档案只在需要的
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时候才会进行调用、抽取，相关调用等待时间较长且效率低

下，进行档案调取的流程较为繁琐，许多部门受繁琐流程影

响直接放弃或者延缓相关档案的调用。若持续以这样的状态

对档案进行管理，那么档案产生的作用将会越来越小，管理

人员工作范畴也会被缩小，人员产生惰性后档案管理工作的

优化将难以良性开展。

3.2档案管理制度较为落后

结合实际情况进行分析，部分企业档案管理缺乏完整

且完善的制度支撑，导致档案管理未受到相应制度的指导以

及制约，管理散漫，效果较差。管理制度的欠缺容易在实际

管理过程中出现漏档、丢档的情况，即便在察觉后进行相应

补救，但所用时间往往是较长的。因为缺乏制度的约束和强

调，所以部分管理人员在工作上容易存在侥幸心理，认为

即便是出现了档案管理上的纰漏，领导层也无法对其进行惩

罚，只需在领导发现之后进行改正即可。若企业持续以该状

态进行相应的档案管理，那么管理效果会持续恶化，优化任

重而道远。

3.3档案管理技术落后

随着互联网技术的进步，越来越多企业体会到了网络技

术带给企业的便利与机遇[3]。充分利用互联网技术进行相应

的档案管理，首先可以利用电子档案的优势逐步代替纸质档

案，可以在节约资源的同时减少企业一部分消耗品的投入，

为企业起到节流效果。另一方面，电子档案的运用可以为后

续资料的调取、检查奠定好基础。实施电子档后档案管理人

员可以利用互联网的便利进行相应的管理工作。然而，部分

企业在企业内部还未建立起线上管理系统，纸质档案到电子

档案之间的转变受到了技术方面、意识方面、实际情况方面

等多重阻碍。导致企业始终在沿用旧的管理模式，无法紧跟

时代步伐进行创新。

4.PDCA闭环思维下档案管理的优化措施

4.1第一次PDCA循环

①计划：提升领导层及管理人员意识，将纸质档案转变

为电子档案。②执行。执行可以分为两个大方向进行改革。

人员意思层面方向，需要就领导层以及管理人员进行相关培

训。通过培训让各个人员充分认识到档案管理的重要性，在

企业中做好档案管理可以带来的积极变化和实际益处。为

提升培训的效果，培训可分为专家讲座、经验人员交流分

享、相关企业参观考察等形式进行。在丰富且多样的形式下

让不同文化程度、不同性格特点的人员都能充分感受到优化

档案管理的必要性，改善自身对该项事务的旧观念，充分调

动自身积极性和能动性。在电子档案取代纸质档案方向上，

首先领导人员需要站出来强调纸质档案转变为电子档案的重

要性，并就该项工作事务进行合理的分工，将责任制落实到

每个相关人员的身上，约定在指定时间内相关人员需要完成

的内容或者是项目。就纸质档案转变为电子档案，需进行充

分的前期准备。领导人员需要集结一批专业技术人才为公司

搭建内部线上系统，使电子档案能够在线上系统中存放及管

理。在平台搭建好后由管理人员对以往档案进行电子化，相

关部分需进行积极配合以确保该项事务能顺利进行。③检

查。企业需要成立专业的检查与监督团队就执行内容进行检

查与监督。检查过程中需要就实际完成情况进行评价，监督

各个人员在工作中是否发挥出了自身作用，是否存在消极懈

怠的情绪等。将所有检查结果进行汇总并以报告的形式在企

业内部公开，让所有人员都能了解到此次改革的实际成果。

④处理。对检查结果进行公示后，就检查表现出来的问题进

行处理，例如：电子档案在存档过程中出现的技术性问题，

需要技术人员进行解决并控制bug出现的频次，降低系统出现

故障的概率，提升系统的稳定性。诸如此类的问题需要在处

理阶段进行合理解决并总结出经验以便在下一次循环中规避

问题。

4.2第二次PDCA循环

①计划：利用线上平台进行为期1月的档案资料管理。

②执行。规避第一次PDCA中出现的问题，让档案管理人员熟

悉线上平台的操作流程，逐步将工作由线下转移到线上。进

行线上档案管理操作时，需要就管理人员的工作内容进行划

分，落实责任制并且制定相关内容的最终交付时间，让管理

人员自行规划工作内容，发挥自身的专业能力。在执行过程

中可以将绩效管理以及奖励机制引入其中，起到充分调动管

理人员积极性的效果。经由线上平台进行管理后，需要就管

理成果（如资料完整性是否提升、资料调取时间是否缩短）

进行评估，核查实际效果。③检查。监督审核执行过程中存

在的问题并进行积极总结。④处理。就发现的问题进行处理

并有效规避相关问题。

5.总结

运用PDCA闭环思维进行档案管理可以制定不同的计划，

获得不同的阶段性成果。其重点就是在不断的循环中总结经

验、处理问题，使得档案管理工作能够在不断实践中获得进

步。
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