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浅谈提高历史文献档案管理工作质量的方法
郑善姬

（吉林省图书馆  吉林  长春  130000）

[摘　要]在单位发展进程中加强档案管理是非常重要的，不仅可以了解单位当前的发展现状，还可以以这些信息为主明确单

位今后的发展途径，不断提高单位当前的发展水平。因此在管理工作中需要加强对单位历史文献档案管理创新的力度，加强档案

资源的开发以及利用，避免存在较为严重的干扰问题，从而使得单位历史文献档案管理工作效率能够得到全面的提高。
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在新时期下传统历史文献档案管理工作模式已经无法顺应

当前时代发展的方向了，因此在实际工作中需要加强对单位历

史文献档案管理创新的重视程度，融入先进的科技手段，加强

信息化的建设，有效的转变以往单位历史文献档案管理工作中

的问题，根据创新思维和完善的硬件基础，完成档案的追踪以

及管理，实现单位历史文献档案管理工作的成功转型和升级。

一、历史文献档案管理的特点

在新时期下创新历史文献档案管理模式时，需要了解历

史文献档案管理的特点，为后续工作提供重要的方向。首先对

于历史文献档案来说种类是非常繁多的，通常包含的是行政管

理、人员信息和设备档案等不同的组成部分，由于档案信息本

身具备多样性的特征，相对应的储存载体逐渐朝着多样性的方

向不断发展，例如可以通过图片进行储存，也可以通过录像或

者是文字进行储存不同储存方式，给历史文献档案管理工作带

来了一定的工作量。总体来说历史文献档案管理工作属于复杂

性和系统性的工作，需要相关档案管理人员更加灵活的应对在

实际档案管理工作中所存在的问题，从而使档案管理工作效率

能够得到全面的提高。

其次历史文献档案管理具备专业性和特殊性的特点，历史

文献档案中有一大部分是专业性较强的档案信息，例如在某个

项目进行中的一些技术资料，或者是会议纪要等等，在进行这

类档案管理时，需要相关档案管理人员具备较为完善的专业知

识。对于收发档案管理来说虽然是非常简单的，但是需要有写

作能力较强的人员来负责日常的管理，从而有效地应对在以往

工作中所存在的问题。档案管理过程需要有专业性的方法和流

程，共同的进行，和以往档案管理相比历史文献档案对于管理

人员的专业性要求是比较高的。

二、单位历史文献档案的日常管理策略

（一）加快信息化的建设

在信息化背景下，为了使档案管理工作能够得到成功的转

型和升级，在实际工作中需要加快信息化建设的步伐，从而为

后续档案的使用提供重要的基础。基础条件的配备属于信息化

建设的关键性因素，在实际工作中需要加强对硬件设备投入，

逐步的建立起历史文献档案的数字模式，其中包含了数据储存

设备和服务器等等，也要包含单人自助服务机，多方位地满足

人员对于历史文献档案的需求和要求。其次还需要加强对软

件系统的建设，根据单位当前的发展，实际研发具有自身特色

的历史文献档案管理系统，并且逐步实现档案管理的可视化调

整，将实物和互联网庭相互的连接，共同的构建信息的交换模

式。其次，要利用信息化技术进行智能性的追踪以及识别。为

了满足档案管理的要求和标准，在档案管理工作中可以融入物

联网技术，通过电子标签找到阅读技术服务之间的通信数据，

快速的找到档案的储存位置，更加高效率的完成档案的追踪以

及管理，有效的解决在以往档案查询工作中时间过长的问题。

最后，还可以建立互动式的展览室，使得历史文献档案在网络

中的利用率能够得到全面的提高，相关管理员可以建立虚拟的

档案袋，将展览室中的虚拟档案上传到档案库，需求者可以根

据最终的访问权限获得相对应的档案文件，避免出现纸质档案

被损坏的问题。

（二）加强对档案人员的考核

为了使档案管理员可以更加一丝不苟的完成历史文献档案

管理工作，在实际实施时需要加强对档案人员的有效考核，比

如相关单位可以开展多种形式来进行档案管理规定的宣传，从

而使历史文献档案管理人员能够认识到档案管理工作的主要职

责和任务，增强对档案管理意识的提高，为后续高效率工作提

供重要的基础。在档案资料积累和归纳时，要贯彻落实责任制

度，定期进行检查以及考核，并且还需要贯彻落实奖惩制度，

对于工作效果较好的人来说，要进行物质上的奖励，对于态度

敷衍的员工来说，要进行严格性的惩罚，从而在内部形成良好

的管理机制。其次还需要建立档案管理机构的领导制度，加强

对历史文献档案管理工作的领导以及指导，不断提高历史文献

档案管理的水平。办公室要对档案管理员进行全方位的考核，

例如工作效果以及职业素养等等，以此来提高档案管理工作的

效率和质量。

（三）完善档案管理的制度

在进行历史文献档案管理工作中，需要完善相对应的管

理制度，从而灵活的应对在后续工作中所遇到的问题，由于档

案管理工作规范性比较强，因此相关单位需要根据档案管理的

需要保证最终工作效率的提高，为了防止在档案管理工作中存

在着不重视的问题，在规章制度中需要提出一些有约束力的条

款，例如奖惩措施等等，从而使不同岗位能够认识到历史文献

档案管理工作的必要性，转变自身的工作理念。在规章制度制

定时，需要严格地遵循我国的相关标准，可以根据单位当前的

规模、工作特点，灵活地调整管理方式加强制度上的建设，将

规范性和灵活进行相互的结合，档案部门需要根据以往的工作

经验进行不断探索以及总结，建立出更加全面而完善的规章制

度体系，从而使得档案管理工作能够更加有序的进行。与此同

时还需要给予档案管理工作的高度重视，彻底进行档案管理模

式的改革，并且还需要将激励措施融入其中，为档案管理工作

的成功转型开阔更加顺畅的改革之路，提高单位当前的发展水

平。

结束语

在新时期下的单位历史文献档案管理工作中，需要转变

以往工作中的不足之处，实现档案管理工作的有效调整以及创

新，并且还需要完善信息化的建设力度，通过严谨而科学的规

章制度，来使档案管理工作能够具备更加专业性的特点，服务

于单位当前的发展现状，彰显历史文献档案管理工作的优势，

推动单位的有效发展。
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