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图书档案

档案管理需要更加专业性、技术性的人才，所以，必须先
实现以科技作为档案管理的发展动力，使现代化设备和精准化
管理融入档案管理过程中。科学化档案管理的实现并非一朝一
夕之事，当前的档案管理工作问题重重，面临档案管理存在的
问题，当前需要做的是引进先进的管理理念，尤其要做到档案
管理与时代发展的结合，为档案管理工作的一些建设性策略。

一、档案科技助推档案管理现代化的可行性
（一）党和国家对档案科技管理更加重视。20世纪中叶，

我国各行业对于档案管理工作的重视程度达到了顶峰，相关部
门在档案管理的发展方面非常需要方向性指导意见。另外，相
关部门提出了“调整、整顿、总结和提高”等四大目标，从管
理方面，为相关部门的档案管理工作提出了指导性意见，更有
助于档案管理工作质量的提升。

（二）专业研究管理机构的建立，为其夯实基础。我国建
立了国家档案局，又分设了档案科技研究所，而各省市下属的
单位就开始纷纷成立档案科技研究所。这种情况不仅是为档案
科技工作的发展提供了土壤，更是为档案现代化管理的诉求创
造了更好的发展条件。如今，在我国各地市级的档案所中，都
增设了档案研究科技机构，这些机构可以深入基层，与各级工
作单位结合，为地市级档案所的发展提供更真实、更完善的档
案科研体制。

（三）不断强化档案科技管理。随着档案管理工作的不断
推进，的各个地区都根据自身的特点推出了许多档案管理的工
作政策，这些管理规定和办法体现出了各地市的个性化服务特
色，不仅是对档案工作的推动，也极大的发挥了档案管理的优
势。

二、现阶段科技档案管理中存在的问题
（一）资料收集整理不全、不规范。虽然大家都知道科

技档案管理的重要性，但是在职的档案管理员还是由于缺乏系
统的学习和深入的研究，经常会出现档案的收集和整理出现问
题，缺乏全面收集的认识是目前许多档案管理人员的弊病。档
案资料在完整性方面很难实现保障，所以，这也会对科技档案
管理工作产生许多难题。另外，由于部分档案管理人员缺乏服
务意识，不能将实际的工作与档案管理规范结合在一起。

（二）权责不明，部门参与不足。档案管理部门极其缺乏
权责意识，这也说明个别部门的员工会将自身的工作责任推向
档案管理部门人员的原因。虽然许多员工认识到了档案管理的
重要性，但是依然将档案管理的责任归结于档案管理部门的人
员，所以缺乏自身的责任意识，这样就导致了档案不齐全、不
完整，甚至出现混乱的现象，很难就此形成有效档案。举一个
例子，单位中有个别部门会认为档案管理部门就是服务部门，
他们有责任管理好档案，也有责任服务好他们。所以，收集和
完善的工作，应当归于档案部门管理。所以在日常工作中，很
少将自身的档案资料整理齐全。这就导致了档案资料出现不齐
全的情况。

（三）科技档案管理的利用率较低。目前的档案管理人员
大多只针对档案管理的表面工作，对于档案利用率并不高，所
以很多档案资料的价值很难发挥。许多档案管理人员只重视对
档案的保存，却极少重视档案的分享。

（四）培训不对口，员工素质不足。在医保的档案管理
中，档案资料类别比较繁杂，所以需要有专业的人士进行管

理。但是许多医保单位档案管理人员缺少管理档案的专业培
训。这就会有出现问题，却不能解决的情况。而在实际工作
中，很少有机会实现科技档案的培训工作。许多基础的问题很
少涉及，遇到问题很难解决。有的医保档案管理人员略懂档案
管理知识，但却知之甚少，所以不能灵活运用所掌握的知识，
导致档案管理工作只能停留在表面工作，最终的管理效果不理
想。

三、提高科技档案管理现代化的创新对策
（一）加强科技档案管理的系统完整性。在事业单位的档

案管理工作中，员工的档案收集也是医保科技档案化管理的一
部分，这是一部分重要的工作。确保这样的工作做好，才能适
当的开展下一步工作。所以，在保障档案拥有完整性的同时，
还要提升档案的科技化和系统化，这就必须要做到以下两点：
一是要提升医保单位领导的整体认识。单位领导只有从思想上
提高对档案管理现代化的认识，才能管理好人才，使科技档
案人员做到人尽其才。要从行动上发挥领导管理的优势，这样
才能从行动上支持科技档案管理的工作，这也是为了能给科技
档案工作提供良好的发展条件。二是要针对科技档案的特殊性
质，提升服务意识。档案管理人员也是服务人员，要充分认识
到自身的价值所在。服务于档案是至关重要的。所以，工作行
为要规范，管理范围要全面，管理工作要做扎实。

（二）做好档案管理基础工作。工作人员在档案归纳管
理的过程中，需要针对资料中的关联性进行保护。这也为其他
档案的调阅提供依据。所以，科技档案管理的优势就在于连锁
型，趣味性。只有专业、专一才能不影响自己的思想和行为，
提升档案管理的价值。

（三）及时移交归档，确保不遗漏。在过去，很少使用档
案管理系统进行档案调阅。所以档案管理都是员工自己提交，
这对于忙碌的档案管理人员来说，无疑是增加了工作量。所
以，因为本职工作的繁琐性，常常忘记输入档案。这样一来，
档案就无法确保其真实性、完整性。不能提供更高的依据价
值。档案移交需要验收，这也是需要以严格的态度来面对档案
的移交工作。包括归档工作，只要不符合规范，就需要返回修
改，这是遵循实事求是原则。

（四）加强先进技术和设备引进与使用。目前，我国的设
备和技术都有了很大的改善，取得了很大的成果，所以，医疗
保险经办机构就更应该对引进的先进设备和先进技术进行规范
化管理，这就体现出了档案管理的价值。

四、结语
虽然档案管理的工作相对来说比较繁琐，工作繁浩，但

是，有了科技的力量，档案工作会做的更加协调化。所以要学
会利用多媒体网络的应用，使先进的系统可以为档案管理工作
来服务，同时可以更好的拓展档案管理的思维，推动医保档案
工作管理的现代化进程。
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[摘　要]我国重视档案管理的研究，且逐渐融入了许多现代化元素，取得了一定的成果。虽然如此，档案管理仍有许多问题

没有得到解决。正是由于多个角度问题难以解决，才使得档案管理发展速度缓慢，目前很多档案管理不规范，已经威胁到了档案

管理的稳定发展。医保工作是民生工程，工作业务量大，医保档案是医保经办中心在工作中对宣传、征缴、基金规范使用和监督

管理定点医疗机构等业务中数据留痕的重要依据。鉴于此，本文对档案科技的研讨和利用进行了分析，提出了有效的方案，希望

可以实现档案管理模式的创新。
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