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新形势下如何做好事业单位文书档案管理工作的思考
郭磊

河北省地球物理勘查院

[摘　要]确保文书档案数据的安全，能带动本项工作的创新和发展，在新时期背景之下，理应从管理效率、质量以及易行

性三个角度，对档案管理工作进行思考与研究。同时，因为档案管理工作存在一定的保密性要求，为避免其中出现严重的违规现

象，还应结合事业单位文书档案管理工作的基本流程，使用新技术为本项工作赋能，以解决其中的弊端问题。
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引言

依据档案管理工作的特点，以及事业单位的需求，从技

术层面、安全层面对本项工作进行相关研究，按照规定总结

方法并进行工作调整，提高档案管理工作成效，使之成为带

动事业单位内部结构转换的基础。同时，在对常用的技术进

行研究之后，还应根据体系、内容以及方法对安全层面的问

题进行调查，确保事业单位档案管理工作的质量。

一、做好事业单位文书档案管理工作的要求

做好文书档案管理工作的背后，是对工作流程的总结，

以及相关技术应用问题的探讨，这是因为本项工作不但涉及

人事、财务部门的信息内容，还关乎与信息相关人员的个人

权利、隐私等，甚至关系着事业单位的信息安全，这就对本

项工作提出了第一个要求，那就是优化工作流程，提高档案

管理工作安全的要求。同时，在当前视角下，运用信息技术

为基础工作赋能，是当前阶段影响事业单位部门工作效率的

重要议题，这是对本项工作提出的第二项要求，技术应用

要求。此外，档案管理工作需要对各类信息进行集中，以保

护数据安全，并方便后续的查阅和调查，由此可见，此工作

还决定了事业单位档案信息和数据的安全。最后，继数字技

术、互联互动工作概念出现之后，档案管理人员还应从便利

性的角度，对本项工作进行探讨，以便通过量化标准的方

式，对自身的工作效率进行评估，确保事业单位信息数据的

安全外，从中制定出利于本项工作进行与优化的办法。因

此，时代的变化对档案管理工作提出了多样化的要求，其

一，要确保管理效率及质量；其二，要利用信息技术为本项

工作赋能；其三，要从安全和便捷性的角度进行探讨；其

四，要对自身的工作进行评估，以便量化工作标准。

二、提高文书档案管理工作意识

无论是运用新技术进行档案管理，还是说通过传统的方

式对档案进行录入与调整，两者的重心往往都会落于效率及

安全这两个层面。首先，运用信息技术为工作赋能，需要实

施与数据安全相关的举措，应对存储与使用层面的问题，接

下来，还应将工作的重心放在，如何更进一步提高本项工作

的效率，确保数据安全，规避这一方面的风险，带动工作的

效率和质量都得到提高。与此同时，将数据信息的安全置于

主要位置，还可以促进整个工作的稳定。由此可见，进行档

案管理工作，其中工作问题的成因复杂，但工作人员的工作

意识、专业程度是最大的变量，只有提高档案管理人员的工

作意识，才能使数字技术、数字化信息管理方式，成为确保

档案信息安全，提高工作效率的工具。最后，当前视角下，

只有事业单位在数字化领域进行相应的布局，并逐步提高档

案管理人员的工作意识，才能逐渐对原有的工作进行创新，

是现今提高人事、财务、公共物质档案管理工作效率的要素

之一。

三、对档案管理工作进行科学规划

对档案管理工作进行统筹与规划，并基于云计算、大数

据技术对现有工作进行研究，从档案数据信息安全的视角出

发，带动档案管理工作的发展，是确保人事、流动性以及公

共资产档案不会沉入“数据海”的关键举措，着重对数字化

管理形态进行探讨的原因在于，数字及通信技术的发展，带

动了产业升级以及工作效率的增长，是现在及未来一段时间

内的主要工作形态。而在我国无论是工业生产，还是进行各

项管理工作，当前的大命题就是完成数字化的转型，而基于

数字化技术对档案管理工作进行规划是较为关键的内容。具

体而言，首先应构建出统一的数据库，方便不同终端的访问

与调整。其次，以公共财务档案管理工作为实例，需要明确

购进时间、作用以及使用情况的同时，按照上述分类对档案

信息进行分类管理。由此可见，对于档案管理工作的细化要

求越高，未来对于数字化管理技术的需求将越来越大，同时

对于档案管理人员的能力和专业素养，提出的要求也将越来

越高。

四、完善档案管理工作的机制

技术的进步，改变了传统的工作和生产方法，只有积极

拥抱变化，才能对原有工作进行创新，完善档案管理工作的

机制外，总结出利于本项工作的方法。在其中，管理数字化

发展，是未来几年甚至十几年的大趋势，这一技术的出现，

对高密度的工作带来了持续影响，这是一类让所有行业及管

理者都无法忽视的内容。而为了确保档案管理工作的优化和

创新，应从管理机制层面出发，根据各部门人员对档案的使

用情况，采取终端与管理相互融合的管理方式，基于数字

技术构建数据库，并从中对不同终端的访问情况进行记录，

以方便档案管理人员的调取和使用，有利于防止数据泄露问

题的产生外，也能解决档案管理工作中的不足之处。由此可

见，由于数字技术能够对不同终端的访问、调取行为进行记

录，这大大简化了档案管理人员的监管难度，也缩短了工作

人员的工作周期，甚至解决了档案管理工作所面临的效率及

精准度问题。最后，互联互通是数字化档案管理方法的特

征，基于档案管理工作的安全、以及使用风险，制定出利于

确保档案数据信息安全的机制，才能发挥出档案管理工作的

价值。

五、结束语

从技术和工作流程的层面出发，对档案管理工作的要

求、特点进行研究，以满足事业单位的工作需求。除此之

外，还应将重心落于人员、机制以及工作规划三大层面，并

基于安全、使用需要对相应的工作进行调整，才能使之成为

带动事业单位档案管理工作效率提升的条件。
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