
·4805·

理论研究

档案图书资料管理创新工作策略探讨
韩丰连

山东省青岛市崂山区档案馆

[摘　要]随着时代的发展与社会的进步，我国的档案图书资料管理与工作已经取得了较为显著的进步，但也在许多方面仍然

有着较大的改进空间。档案图书资料管理人员在工作的过程之中，应当积极寻求先进的管理策略与管理方式，采用与时俱进的管

理方法来展开资料管理，才能够不断提升管理效率，紧随时代脚步。本文探究档案图书资料管理工作人员，在工作过程之中可采

用的有效创新策略，以推进工作质量与效率的提升。
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前言：

档案图书资料管理对于各个单位而言，都起着至关重要

的作用，影响着单位整体的运行，更会对每一个个体带来较大

的影响。因此，档案图书资料管理工作人员应当不断提高专业

性，结合先进的管理策略与管理方式，弥补以往工作过程之中

所存在的弊端与不足，来展开有效的、高质量的工作，从而确

保单位的有效运行，推进个体的长远发展。

一、实现资料分类，简化工作流程

在以往工作过程之中，档案图书资料管理工作人员往往

按照传统的、单一的管理方式，来展开管理。实际上，虽然工

作人员在接受工作培训时，所接触到的这些工作经验与工作知

识，能够支撑他们稳健地完成工作，但同时也会造成工作效率

低下、工作流程繁杂的状况。因此，档案图书资料管理人员若

要实现管理效率与质量的提升，就应当勇于打破常规、打破传

统，积极地探求先进的管理方法，实现管理工作方式的创新。

比如，档案图书资料管理工作人员，在工作的过程之中就可以

实现资料的进一步细化，以此来提高管理工作的条理性，方便

资料查找、资料整理，以此来推动管理效率的提升。

例如，在开展实际工作时，档案图书管理工作人员就可

以对全体资料，进行一个有效的整合，为全部资料设置若干大

分类，并将这些大的分类细化为更加丰富的小类型，将每一份

资料按照具体的内容、具体的形式，放置到具体的分类里。比

如，工作人员可以将资料划分为档案、图书、工作资料等若干

个大的类型，并在这些类型之下设计更加丰富的小分支。以

“档案”这一模块作为案例，工作人员就可以将其再次划分为

个人档案、团体档案、单位档案等内容，以此来实现层次化管

理，提高管理的质量与效率。在此基础上，工作人员还可以做

一个目录的整合，以恰当的方式记录下每一份资料所放置的位

置，以方便日后的查找。比如，工作人员在进行图书管理时，

就可以结合图书内容的形式，来设置若干分类，将不同的图书

与对应的类型结合起来，以恰当的形式来进行信息的记录。在

日后的工作过程之中，工作人员若要查阅某一本书，就可以直

接查阅在档案图书管理工作过程之中，所制作出的清单与目

录，直接找到这一本书所对应的类型。通过这种形式，工作人

员就能够以更加简单、更加便捷的方式，来展开档案图书资料

的管理工作。另外，在进行档案图书资料管理与整理工作时，

工作人员也将会从资料分类之中受益，能够更加条理、更加具

有层次性地展开资料的管理，可以分批次、分类型地展开资料

的整理。

二、借助现代技术，提高工作效率

另外，档案图书资料管理工作人员在展开工作时，还应当

关注到时代的发展与科技的进步，不能只是沿用传统的、老旧

的管理方法来进行工作，而是要实现管理的现代化，进行科技

化、信息化管理，以此来提升工作的效率。在这一过程之中，

档案图书资料管理工作人员就应当实现对于现代技术的探究，

把握现代信息技术与档案图书资料管理工作的融合策略，从而

以恰当的方式来展开工作，从而实现现代化、高效率管理。

例如，档案图书资料管理人员就可以在计算机上进行管

理资料的记录，不仅把具体资料的信息按照分类，录入到计算

机之中，形成电子化信息，与此同时，工作人员还要实现信息

技术的进一步应用，将其深度融合的管理工作之中。比如，档

案图书资料管理人员可以利用信息技术，来进行资料的备份，

以此来降低纸质资料丢失所带来的危害，从而确保资料的安全

性。另外，工作人员还应当不断学习网络安全知识，实现安全

的信息化管理，避免一切泄露档案图书信息的可能，从而保障

档案图书资料管理的安全性。另外，工作人员还可以灵活应用

信息技术，实现管理端与客户端的联系。比如，当单位出现人

员调动，需要进行档案的转移时，具体人员就可以在客户端进

行档案转移的申请，并填写档案转移的方式、转移的地址等信

息，从而更加精确、更加高效地传递信息，以此来实现高质量

管理。通过与现代信息技术相结合，档案图书资料管理人员的

工作效率将会大大提升，安全性也将会得到保障。

三、结合先进经验，提升工作质量

除此之外，档案图书资料管理人员还应当积极去寻求先进

的管理经验，借助他人在管理工作之中已经得到的有效经验、

有效管理方法，来展开自己的管理工作，从而实现管理效率与

质量的显著提升。在这一过程之中，档案图书资料管理人员不

能实现资料的直接套用，而是要将其与自己的实际工作内容工

作形式相结合，实现个性化采用，从而把握先进经验，实现工

作质量的提升。

例如，在开展实际管理工作时，档案资料管理工作人员可以

经常进行管理经验的交流，彼此分享自己在工作过程之中，所产

生的先进经验。在得到了他人的经验之后，工作人员就可以进行

反思与总结把握，将其与自己的具体工作联系起来，实现高质量

管理。比如，在沟通交流之中，档案管理工作人员发现，信息化

技术的灵活选用，能够大大的便利管理工作。但在这个时候，档

案管理工作人员又应当结合自己管理内容的特殊性，在进行现代

化、高效化管理的同时，又应当确保资料的安全性，避免网络技

术的使用，造成资料的泄露。因此，档案管理工作人员就应当结

合这一先进的经验，寻求适合自己的管理方法，以更加安全、更

加有效的形式来展开现代化管理，比如为计算机之中的电子化信

息设置密钥等，以此来实现安全化管理。

总结：

档案图书管理工作人员在开展实际管理活动时，不能沿用

单一的、陈旧的管理策略与方式来展开工作。而是应当实现现

代化管理，科技化管理，以更加成熟、更加先进的方式，来进

行资料的管理，从而推进管理质量与效率的提升，确保资料的

安全性，推进档案图书管理工作的发展与进步。
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