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图书档案

引言

随着社会的发展和进步，现代化设施设备的完善，档案在

种类上明显增多，档案的管理方式也灵活多变，同时给事业单

位的档案管理工作提出了更多的管理要求和管理标准。现代化

企业的档案管理制度给事业单位的档案管理工作提供了一些新

的思路，需要档案工作人员在未来的档案管理工作中不断的完

善和改进，提升档案管理效率，推动档案管理的发展。

在事业单位中，和其他的企业不同，拥有庞大的资料和

文件数量，这些都是需要进行妥善的保管处理，如果有丢失的

情况出现，则会给事业单位带来很大的影响，为此，政府和事

业单位需要对档案管理工作高度重视，对档案管理的流程和档

案管理的整理进行梳理，以确保档案管理工作更有效率且不出

错。本文通过针对事业单位档案管理工作中的现状进行分析，

提出相对应的解决措施，以供日后参考。

一、事业单位档案管理工作中存在的现状

（一）档案管理观念落后

从现阶段档案管理工作的现状来看，采用的都是传统的管

理思路，存在较为严重的观念落后的问题，这是影响事业单位

档案管理工作发展的一个重要的问题。很多事业单位管理人员

对于档案管理工作的内容和认知都不够了解，无法意识到档案

管理工作的重要性，这不仅限制了事业单位的发展，对社会、

国家经济的发展都造成了不好的影响。事业单位的档案管理工

作人员在进行档案管理时，会认为这个工作就是对文件进行整

理和保管，避免丢失，但却不理解档案管理的意义。在面临单

位领导检查时，才会加强对档案的管理，这种情况下，会导致

档案管理的运行效率变的低下，难以发挥其真正的作用。

（二）管理技术落后

现阶段，大部分的事业单位进行档案管理工作，采用的

都是传统的管理方式，并没有借助先进的管理技术，会降低工

作效率，增加工作量。造成这个问题最主要的原因是事业单位

的工作人员对于档案管理不够重视，没有投入资金对其进行改

善，还有个原因就是管理人员专业相对落后，没有掌握先进的

技术和设备，导致管理工作的效率一直都比较低。

（三）事业单位档案管理人员专业知识的欠缺

事业单位的性质和其他企业不同，事业单位都是统一采

用考公的形式，来进行面试的都是其他不同专业的，很少有真

正专业对口的管理人员，并且很多事业单位没有专门负责档案

管理的管理人员，这就导致现目前在进行档案管理的管理人员

都是之前没有接触过档案管理工作，对档案管理的认知度都不

高，都是零基础的，对档案管理工作中的部分规章制度都不够

了解。对于事业单位分派下来的档案管理工作人员中以前都没

有接受国正规的档案管理知识和培训，都是在工作中慢慢的摸

索，导致管理工作出现很多不规范的操作，档案管理的标准没

有按照国家的相关规定进行收集、整理、存档和保存，这给日

后的档案管理工作带来较多的不利影响，给后续的档案管理工

作带来很多的困难。

（四）事业单位档案管理设备较为陈旧

因为大多是事业单位对档案管理工作的忽视，导致档案管

理的使用设备都是比较陈旧和落后的，有些事业单位档案管理

工作的设备甚至是其他部分淘汰下来的，并且设备只有电脑、

打印机等一些基础设备。此外大部分的事业单位在档案的保存

环境上并没有达到标准，传统的纸质档案的存放出现问题，大

量的档案在整理、储存的过程中甚至出现破损、丢失的情况。

二、事业单位档案管理工作中的改进措施

（一）优化档案管理的工作环境

档案管理工作中最重要的就是对工作环境的优化，优良的

环境能够使员工的工作效率得到提升，不仅能够使员工身心预

约，同时能够提高员工的工作效率，内部的环境上的改变主要

指思想改变，改变对档案管理的认知，重视起档案管理，外部

的环境指的是档案管理工作的设施设备，需要投入更加先进的

设备，加强档案管理效率。

（二）改进归档方式

档案管理的工作的有序开展和效率的提升都是受档案管理

的管理方式的好坏所影响的。改善档案管理的现状最重要的是

对档案管理的方式进行完善和改进。比如事业单位的文件内容

和形式都会比较多，如果档案管理还是采用传统的方式会给工

作效率带来一定的影响。因此针对档案管理要采用现代化人性

的管理方式，降低档案管理的工作难度，推动信息化档案的建

立，提高档案管理工作的效率。

结束语

随着社会的发展，现代化信息时代的完善，事业单位的档

案工作管理和人生的日常生活有着十分密切的关系，和社会的

发展国家的进步也有着密切的来信，但是档案工作的效率一定

要有所提升，针对事业单位档案工作的管理现状，要想有效的

解决档案管理的问题，首先需要改变的是对档案管理工作的管

理理念，通过对管理方式的不断创新，提高档案管理的环境，

确保档案管理工作的有序开展。
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浅谈事业单位档案管理的现状及对策
李敏

（河北省石家庄市灵寿县旅游市场服务中心　河北　石家庄　050500）

[摘　要]档案管理对于任何一个单位都是非常重要的组成部分，在事业单位的管理过程中，档案管理工作更是非常重要的，

涵盖政治、服务等综合性的工作内容，在日常工作中也是占据重要位置，同时也是事业单位开展工作的前提。事业单位在进行档

案管理工作中，对于管理工作的特点，最重要的就是保密性，以政策性为主导。本文通过对事业单位档案管理的现状进行探讨，

并针对其存在的问题，提出改进建议。
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