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[摘　要]社会现代化的发展，办公自动化、无纸化等事物的出现，使档案的生成方式发生很大变化。其档案管理在系统中，

诸如文件的起草、签发、催办、归档等运作过程在计算机和通讯线路中进行，这样档案的前身必须以机读文件为主要形态，那么

档案也自然以机读形式存在，这些档案的利用方式与纸质载体档案的利用方式有很大差异。这种变化预示着档案工作者将面对更

多的机读形式以磁盘为载体的档案。广大信息检索者关心的是信息的内容，这些信息可能来自不同的机读形式的档案中。把这些

档案信息综合系统地提供出来是档案工作者义不容辞的责任。不失时机地提供有价值的档案信息。必须有一个精选的过程，使得

机读形式的档案信息具有系统性，真实性、有价值性，用户才能获得更为完善的服务。
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一、档案管理的现状
（一）社会的现代化发展管理软件缺乏统一性
档案部门使用的计算机型号不一，规格各异，各自开发的

软件不能互用，并且没有一个既适用于文件检索又可用于档案
信息管理的计算机管理软件系统，由于不能互调，就不能利用
电脑完成信息管理工作，不能快捷地出版信息编辑成果，这制
约了档案信息电子化的进程。

（二）档案管理基础工作标准化规范化仍需改进
档案信息管理电子化的前提是基础工作的规范化和标准

化。但由于历史原因，馆藏档案业务基础差。案卷质量不高，
特别是各类档案的著录细则相容性不强，系统软件移植性差；
档案自动化工作尚无统一标准，仅着眼于某一个馆或某个专业
系统，无法全面实施、推广统一标准，这也制约了档案信息工
作电子化。

（三）档案管理的技术标准，组织工作程序标准未从计
算机信息处理技术特点和发展考虑，越来越多的归档“文件资
料”是磁盘、光盘，现行的档案整理、分类方法、著录标准及
有关规定已不能完全适应。

二、档案管理对象
档案管理的对象是档案，服务对象是档案利用者，所要解

决的基本矛盾即是档案的分散、零乱、质杂、量大、孤本等状
况与社会利用档案要求集中、系统、优质、专指、广泛之间的
矛盾。社会对档案需求的满足程度取决于档案管理水平的不断
提高，档案管理水平则要适应不断增长的社会需求。二者处在
从不适应到适应的不断矛盾过程中，从而推动档案管理工作向
前发展。从几千年档案管理的历史来看，档案管理是由非独立
系统到独立系统、由简单管理到复杂管理、由经验管理到科学
管理、由手工管理到计算机管理、由封闭系统到开放系统而发
展的。

三、档案管理性质作用
档案管理就其基本性质和主要作用来说，是一项管理性的

工作，服务性的工作，政治性的工作。档案管理工作不生产物
质财富，档案主要也不由档案管理机构和档案工作人员产生和
利用，它是专门负责管理各部门形成的历史文件的一种专业，
所以是管理性的工作。但是档案管理系统不是孤立的，而是各
项社会管理系统中不可缺少的组成部分。通过提供档案信息为
社会实践服务，是档案管理工作区别于其他工作的特点之一。
档案部门虽然也研究档案、进行编着等活动，但其目的还是为
了更好地适应社会的利用需要，仍具有服务性。在社会历史的
各个阶段，档案管理工作都必然为一定的经济、政治、文化服
务，否则就不会存在，也难以发展。在阶级社会中，档案管理
工作体现一定的阶级关系和阶级利益，为一定的统治阶级所掌
握，为一定阶级的经济、政治和文化服务，这个服务方向是档
案管理工作政治性的集中表现。由于档案的内容关系到国家的
政治利益和经济利益，所以中外任何国家对档案管理都有一定
的保密要求，一部分档案不对外开放，而多数档案则要在规定
期满后才开放。这种机要性也是档案管理工作的一种性质。

进行档案管理工作，要遵循集中统一管理国家档案，维护

档案的完整与安全，便于利用的原则。集中统一指国家全部档
案要由国家设立的各级各类档案保管机构分别集中保存，并制
定统一的法规进行管理。维护完整有两方面的含义：一是从数
量上要保证档案齐全，不致残缺短少；一是从质量上要保持档
案的有机联系，不能人为割裂分散或零乱堆砌。维护安全也有
两方面的含义：一是力求档案本身不受损坏，尽量延长档案的
寿命；一是保护档案免遭有意破坏，档案机密不被盗窃。便于
利用是全部档案管理活动的最终目的，也是检验档案管理工作
的一个标准。档案是历史的见证，都反映一定的历史事实，不
允许任意篡改或修正，所以维护档案的真实性，保持档案的原
貌，也是档案管理工作必须遵循的原则之一。

四、员工档案
（一）员工原始档案是指员工的正式人事资料。凡本企业

录用的具有本市城镇户口的员工，其原始资料由本企业调入、
保管。

（二）凡本企业录用的具有城镇常住户口的员工，自签订
劳动合同试用期满后，按本企业调档要求，将本人档案调至人
资行政部。因特殊情况不能在指定期限内完成调档手续的，本
人须向人资行政部提交详细的书面说明材料，未经批准不调档
者或逾期未调档者企业有权与期解除劳动合同。

（三）原始人事档案资料的验收、补充、鉴别、归档和保
管由人资行政部负责办理。

（四）查阅原始人事档案管理规定：
1.查阅员工原始人事档案前必须填写《查阅员工人事档案

申请单》，经主管领导审批后，由人资行政部统一办理，其它
任何部门无权查阅员工原始档案。

2.查阅员工原始人事档案所获资料，由人资行政部统一保
存或使用后统一销毁。

3.员工存档卡由人资行政部负责统一保管，员工离职办理
完毕各种手续后，退回本人或由人资行政部负责办理原始档案
调出手续。

（五）员工业绩、培训档案：
员工业绩、培训档案是自员工上岗之日起建立的档案资

料，包括员工的身份证、学历证书等相关证件的复印件，员工
在工作期间的各种培训及对员工评价、考核等。

1.人资行政部负责员工的培训、业绩档案的整理归档及日
常管理。

2.员工培训、业绩档案实行分级管理。部门主管级以上的
员工档案单由人资行政部部长或其指定负责人进行日常管理。
主管级以下（不含主管级）培训、业绩档由人事文员管理。

3.部门部长可以调阅本部门员工的培训、业绩档案。
4.员工培训、业绩档案按国家有关档案管理规定记入员工

的人事档案。
5.员工离职后，员工的培训、业绩档案由人资行政部留存

作为备查。
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