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理论研究

对于园林绿化单位而言，档案管理工作作为基础性的工作

内容，其工作质量、效率如何，会直接影响园林绿化单位的其

它工作开展，所以给与档案管理工作应有的重视，做好对其科

学管理已经成为了园林绿化单位的重要工作方向。从当前的园

林绿化单位档案管理工作模式来看，其普遍存在档案工作重视

程度不足、工作模式过于守旧以及缺少专业档案管理人才等问

题。想要改变档案管理工作的现状，我们就必须要做好上述情

况的转变，文章以此为切入点展开讨论。

一、落实档案地位，制定规范档案管理制度

在以往的园林绿化单位当中，档案管理工作是非常容易

被忽视的工作环节。因为单位的工作侧重点更多放在园林绿化

等工作当中，档案管理往往以一种附属的方式予以出现，具体

工作模式及制度以模仿为主，这让园林绿化单位的档案管理与

自身的实际需求出现了差距，一旦需要档案管理进行工作支持

时，问题就会暴露。

所以，想要提升档案管理工作的效果，让其可以为园林

绿化工作带来良好的辅助作用，我们就必须要给与其充分的重

视，在将其纳入到单位发展规划之中，并做好档案管理制度的

制定，保证其能够在科学、规范的状态下予以开展，为园林绿

化工作提供良好的支持。首先要明确档案管理工作的价值，并

根据工作需求将档案进行级别划分，制定出不同的档案调阅与

应用的标准，其中普通类档案可以实现全员调阅与应用，如

基础的工作项目、内容信息等。高级档案需要特定部门或特

定准许人员予以调阅和应用，如人事档案、项目信息、规划

图纸等。加密档案则要根据具体情况予以判断是否准许调动和

应用，如涉及到单位或项目的高等级材料等。其次，要明确档

案管理工作的具体职能，制定出科学的档案管理工作流程。如

不同等级档案的收集、分类、管理方法，相关档案管理人员的

责权及惩罚制度等，由此来保证档案管理工作的科学开展。最

后，要明确档案借阅、调用的基本制度。所有人都必须要遵守

档案管理流程，通过申请、签字等系列流程来完成对档案的应

用，一旦出现责任问题，以签字为基础进行追责，由此来保证

档案的安全。

二、加强工作创新，实现档案管理智能发展

在园林绿化单位不断发展的状态下，档案管理工作也必须

要进步创新，才能够保证自身功能能够满足单位的实际需求。

从当前的档案管理模式来看，以信息化向智能化发展成为了档

案管理工作的基本趋势。在这种情况下，档案管理人员也要

实现从基础的信息化向云端智能化的发展。首先，每一份被管

理的档案资料都要做到纸质与电子版同时录入，且电子版要实

现本地、云端的多重备份，并做好加密。其次，档案管理人员

可以凭借身份验证，实现对档案的远程管理，由此来应对特殊

情况下的档案应用需求。第三，单位中所有人都可以实现对档

案的线上调阅，具体权限与线下权限相同。所有线上调阅的档

案只可以看，无法实现下载、截屏等操作，且档案背景中有明

显的水印。如果有人需要纸质版档案，可以在线上申请的基础

上，到档案室进行线下的复印版档案应用。在这种模式下，不

仅档案管理、应用的效率可以得到显著的提升，档案的安全性

也可以得到保障，这让园林绿化单位的档案变得更为安全和有

效。

三、重视人才培养，积极引入优秀档案人才

对于档案管理工作而言，做好对档案人才的培养，积极引

入优秀档案人才是保证档案管理工作质量的关键所在。在实际

工作中，园林绿化单位要根据自己的实际需求进行人才培养策

略的选择，以确保档案管理工作能够得以有效发展。其中内部

人才培养是指在不影响基础工作秩序的前提下，定期让档案人

员进修，学习最新的档案管理模式和方法，提升自己的专业能

力，并能够将其带入到实际工作中，为园林绿化单位的档案管

理工作效率提升带来助力。而优秀档案人才的引入，是指单位

根据自己的档案管理需求，进行专业档案管理人才的引进，让

其在获得物质、精神方面满足的基础上，将精力放在档案管理

当中，为档案管理工作的科学发展带来助力。

总结

总而言之，想要做好档案管理工作，我们就必须要做好工

作思想、模式的创新，让档案管理可以真正成为园林绿化工作

的后续保障。在实际工作中，我们必须要结合单位自身工作的

特点，做好档案管理工作的设计，并根据园林绿化工作的实际

需求进行档案管理工作的开展，保证其可以实现资料存储、管

理与调用的有机结合，在满足档案服务需求的同时，进一步做

好功能方面的创新，从而提升档案管理工作的实际效果，为园

林绿化单位的有效发展贡献出应有的力量。
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论如何做好园林绿化档案管理工作
贺慧

（耒阳市园林绿化事务中心　湖南　耒阳　421800）

[摘　要]在园林绿化单位的工作中，做好对档案管理工作的开展模式研究，可以为园林绿化工作的有效开展带来重要助力。

文章以当前的园林绿化档案管理工作为基础，从“制定规范档案管理制度”“实现档案管理智能发展”“积极引入优秀档案人

才”几个方面对如何提升园林绿化档案管理工作展开讨论。
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