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图书档案

引言

文书档案的管理在我国历史社会发展过程中也占有重要

的地位。如何更好的管理文书档案，反映当前社会出现的问

题以及与时俱进提出相对应的解决策略，具有重要的意义。

在人类社会的发展进步过程中，都离不开办公室文书档案的

收集与归档。本身这项工作就是随着社会变迁的发展一步步

发展进步的。在许多的行政单位与事业单位的发展过程中起

着重要的作用。

1 办公室文书档案收集与归档的现状
在各个机构单位的发展过程中，其中的关键部分与重

要地位就是办公室文书档案的收集与管理。对于行政单位而

言，办公室文书档案的收集与归档是提高行政单位的主要工

作效率与工作质量。在我国行政单位的文书档案的收集与归

档的发展过程与发展进程中都有着重要的记载。与此同时，

文书档案的收集分类过程也有着很多的分类依据。办公室

的工作人员在分类的过程中要注意收集与整理。同时这份工

作需要专业的人员。需要办事细心的人员。只有这样，才能

更好的保障档案管理的正确性。档案整理本身就是一个专业

且严肃的事情。如何更好的整理档案，以及档案放置的专业

性，正确性。都会影响到将来的工作。因此办公室文书档案

收集与归档工作需要引起各个行政单位以及各个事业单位的

重视。

2 办公室文书档案收集与归档过程中出现的问题
2.1归档整理内容不健全

在办公室文书整理的重要工作中，也会遇到各种各样

的问题。例如，文书整理工作者最害怕的问题，就是整理内

容不健全的问题，一旦出现了这种问题，就会给将来的工作

带来各种各样的麻烦。另外，在办公室档案的归集与整理的

过程中可能还会遇到归档文案不健全以及出现临时档案的状

况。针对这种状况，对于办公室文案整理的工作人员的细心

程度以及专业程度都提出了更高的要求。由于档案整理本身

工作的特殊性，就需要提供特殊的服务和对待。如果工作人

员不能拥有相对应的时间和精力来保存这种档案的话，也会

出现档案整理过程中的差错。工作人员需要及时的对档案进

行收集与管理。

2.2管理工作人员不专业

目前，根据调研情况，可以看出，很多的行政单位以及

事业单位，用来进行专业的文件档案手机与管理的工作人员

都不是很专业的，很多都是即将退休的人员或者是刚毕业的

大学生，对于档案管理这项工作很不重视，于是导致在整理

的过程中也缺乏安全意识和风险意识。最终因为自己的工作

失误，导致工作效率极慢，甚至出现很多的档案找不到的情

况。

2.3管理工作人员责任意识不强

在办公室文书档案收集与归档的工作流程中，有对工作

人员非常严格专业的要求，那就是要提高办公室工作管理人

员的责任意识。办公室档案的整理与收集，对于工作人员甚

至是对于国家的重要工作非常重要，这行工作极其特殊，容

不得一点点的马虎与差错因此要求，档案的工作人员在整理

与手机的过程中要不断的提升自己的责任意识。要重视档案

的整理工作，以及重要档案的保存工作。

3 提高办公室文书档案收集与归档工作的有效措施
3.1提高办公室工作人员的培训工作

办公室文书档案收集与归档工作的工作人员需要专业

性，需要不断的提升自己的专业水平与专业能力，同时还需

要拥有长期的办公室档案整理的工作经验，只有这样才能减

少工作失误，提高工作效率。因此，行政单位和事业单位要

提高对于办公室文书档案收集与归档工作人员的额重视意

识，定期的召开培训大会，提高工作人员的责任意识和专业

水平。办公室档案整理的工作人员如果在工作的过程中遇到

任何的问题都需要及时的向上面反馈，提高自己的风险意识

与应对风险的能力，确保档案整理工作的照常开展。

3.2健全文书档案管理和归档工作的制度化管理

办公室文书档案收集与归档工作是一项极其特殊的工

作，需要特别的重视，因此需要不断的完善办公室文书档案

收集与归档工作的工作制度，好的运行部门一定有属于自己

完善的规章制度，只有这样才能做到有法可依，办公室的工

作人员才能按照规章制度更好的运行，同时可以提高自身的

专业能力与工作水平。但是档案管理的工作部门的管理人

员也要注意一个问题。档案管理本身属于保管的性质，尤其

是代为保管的性质。因此档案管理的工作人员要依据完善的

制度，不断提高自身的责任意识，不能擅自带走办公室的文

案，不可以擅自拆开办公室档案的东西，擅自偷看。

3.3重视临时档案的收集与归档

在办公室文书档案收集与归档工作，有一个必不可免

的工作，那就是临时档案的收集与整理。在办公室人事变动

中，可能会出现偶尔的请假和人事调动甚至是人事离职的情

况。而办公室的人员都有自己的必要工作。临时档案的归档

与整理非常的重要。临时档案的主要内容主要是一些会议的

整理与记录，甚至是一些重要会议事件的过程。在临时档案

的管理中，如果有离职的人员一定要注意，及时的将自己工

作给 下一个人交接。只有这样，才能更好的整理档案，让其

他人了解档案整理的真实性与全面性。

4 结语
总而言之，办公室文书档案收集与归档这项工作非常

重要性，需要引起各部门的重视。办公室文书档案收集与归

档这项工作中社会的发展过程中也起着不可忽视的作用，完

善的办公室文书档案收集与归档制度可以提升办事的工作效

率。
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浅谈办公室文书档案收集与归档工作管理现状及措施
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[摘　要]随着社会主义市场经济的快速发展，我国的办公室文案整理也在行政单位以及其他单位的发展进步中发挥着越来越重要的作用。

对于办公室的文书档案收集与归档，需要专业工作人员，通过专业的知识来进行这项工作，只有这样，才能更好的发挥档案收集与归档这份工

作的主要价值，满足日常档案管理的需要。本文主要探讨当前办公室文案管理的现状以及措施。
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