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谈谈信息时代档案管理工作者的素质和能力
马骅

（河北省涞源县水利局  河北  保定  074300）

[摘　要]连续应用的一些新技术，它有了很多变化，尤其针对我们的文件管理。为了应对这些变化，在员工档案管理中，必

须及时改变工作方法，改变工作内容，用现代信息技术和知识引导他们的工作，不断增强和提高专业技能和自我概念，得到更快

的发展。作为一个文件管理人员，要求质量，我们通常说的质量是有主观的东西的性质和特点。这是包含更多的广泛意义，一个

人的素质，不只是在天赋上的能力，也有后天发展的要求，它是必不可少的。本文针对信息时代的特点，对档案管理人员的能力

和质量进行分析。
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一、对档案管理者的要求

（一）档案管理者的思想质量要求

档案管理要在信息时代中。现代档案管理系统是对电子

的管理发展方向做出判断。管理的前提是对电子档案信息的

管理。因此，在信息时代，档案管理应该有知识和现代计算机

技术层的位置。到现在，许多现代的高科技人才会进行档案管

理，但是文件信息处理的高质量的人才非常缺乏档案管理团

队，技术水平是非常低的，甚至有些经理不懂计算机，即使档

案馆应用现代化进口设备和档案管理，有效地提高了文件管理

系统的开发效率，影响电子档案信息。此外，档案管理服务有

专业的政治特征，信息时代，档案管理人员必须有一个更高的

水平，所以要培养思想素质，专业能力和政治意识。

1.正确的世界观和人生观

作为一个档案管理者，有一个非常成熟的道德法律观、

人民利益放在第一位是必要的，努力工作，贡献自己的力量。

遵从行业标准，坚持做伦理的实业，为他们的工作尽忠诚的义

务，服务人民。

2.高尚的职业理想

档案管理把工作作为自己的职业，是一个责任感和积极性

的想法说，他把自己的事业当成任务，有克服困难的勇气，所

以要加强培育他们。

3.跟紧时代

作为档案管理人员，要有变化的时间概念，让自我与时代

步伐相结合。随着计算机和网络技术的发展，仅依靠在大学时

代已被取代的一纸新材料是不行的。在新的时代，作为一个文

件管理的工人，我们必须知道这个变化的时代的变化的方向并

且改变他们的工作。使用我们的技能有领先的意识，使文件管

理乃至信息的步骤，不断发展和促进档案管理。

（二）质量档案管理专业

1.专业知识和技能

专业知识和技能在文件的管理工作中是非常重要的，档案

管理人员的专业知识是必须掌握的，这是基本的工作，在进行

业务时，也要确保平稳进步的文件管理。档案工作者的理论知

识和技能，必须非常熟练，如对档案管理和档案管理技术和理

论资源的使用，同时具有自然科学和人文科学硕士的知识。

2.懂得先进的技术

现代科技知识现代科技渗透到我们的进步中，生活与工

作，在工作中，使用先进的计算机技术、网络技术和降噪技

术，通过使用这些先进的技术，这给我们的工作带来了巨大的

便利。一个新的技术应用到文件的管理，员工要掌握的原则

是：现代科技。为了满足当前社会需求和满足文件管理的需

求。

（三）业务档案管理工作

1.掌握计算机技术

我们的工作主要集中在计算机中，可以说，我们的工作和

生活，电脑是必不可少的一个数据采集方法，处理和功能的实

现，必须通过实现计算机的合理应用，对于一些不操作电脑的

人员，我们将作为功能性文盲档案，是计算机操作熟练是作为

员工的基本要求，使用计算机来解决的任务，只有通过计算机

管理系统，才能更好，更快的服务的位置。

2.现代管理技巧

为记录管理，要有一个逐渐的改变，从传统的手工的纸

辊，到文件在硬盘上的文件夹中存储的信息的形式，部分同机

扫描后在大脑中会出现一个集中管理的流程。因此，作为档案

工作者，也是要展示一致的步伐动态的发展和时间，能获取信

息，熟练运用计算机技术进行档案管理工作，有效地连接网

络。

二、提高档案工作者的素质和能力

（一）提高档案管理规定

在文件管理中，要逐步完善立法，这是必要保证，也是信

息社会背景下，一个档案管理发展的新形势，一些部门已经对

一些现有的文件管理系统的变化做出了规定，为了使档案系统

趋近完善，提高档案保管、借阅、保密等工作，这些将在一个

有序的档案管理工作中，应当按照档案管理的有关规定，向有

序的方向发展。

（二）学习不断提高个人的职业技能培训

为记录管理，员工需要做他们的工作，即良好的档案管

理能力，保证工作质量的同时，还要不断的进行业务方面的学

习，不断的提高个人的文化素质和业务水平能力，档案工作人

员的业务能力，直接决定了加强档案管理的有效性。因此，必

须加强人员培训，提高他们的能力，让他们参加一个培训，建

立自己学到的知识在实际工作中规划档案的思想，提高自己的

工作能力。

总之，在科学和技术的进步的今天，档案工作者必须不断

改变价值观，促进个人的职业理想和随时间变化的意识，扩大

他们的职业技能的培训，不断提高他们的技能，更好地进行文

件档案的管理。
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