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浅谈如何做好档案馆查阅利用工作分析
——以永胜县档案馆为例

高琳

云南省丽江市永胜县档案馆

[摘　要]档案查阅利用是档案馆的重要服务窗口，完善档案查阅利用制度，简化查阅利用手续，提供准确的档案信息，让利

用者在查档过程满意。让档案维护人民的利益、促进社会和谐。
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引言

档案利用工作是全面、及时、准确、有效地为档案利用者

服务，为了更好的做好查阅利用工作，改变现有现状，因此我

们要重视档案查阅利用工作，采取有效措施优化档案查阅利用

工作。

一、做好档案查阅利用工作的意义

利用是档案工作的根本目的，要做好档案查阅利用工作首

先档案人员要熟悉和了解馆藏档案的内容和分类，档案检索工

具的使用方法；分析和预测社会对档案信息的需求特点，把握

档案利用需求的发展规律；向档案利用用户介绍馆藏中相关档

案的信息线索，开展档案咨询服务。

二、档案查阅利用工作的现状

县档案馆充分发挥档案的服务功能，进一步简化手续和

程序，始终热情接待服务好每位查阅利用者，换位思考，认真

调阅好每一份档案，准确解答好每一个问题，为利用者排忧解

难，满足利用者的需求，为利用者提供方便快捷的服务，有效

化解矛盾纠纷。全面做好了档案查阅利用服务工作。例如：档

案查阅利用服务工作中占比较多的民生档案的查阅，国家出台

了失地农民养老保险的政策，对部分失地全部或大部分的农民

根据政策要求办理养老保险政府补助的政策，就要求这些附合

条件的人员提供相关的原始凭证农村土地承包经营权，做为依

据证明失地达到政策要求，办理失地农民养老保险。查阅农村

土地承包经营权为利用者顺利办理失地农民养老保险工作提

供农村土地承包经营权相关依据。仅就这次我馆为590余人前

来查阅档案资料的群众提供全程服务，并为其提供了原始档

案依据590余件、复印4431余页。仅就这次查查阅农村土地承

包经营权原始凭证用于办理失地养老险的就占了今年查阅利用

的大半，既解决了档案利用者的实际问题，又维护了社会和谐

稳定，社会效益较为明显。目前，县档案馆共有馆藏档案全宗

114个（注：一个单位一个全宗），文书档案188000余件，顶

目档案2500余卷，实物档案668余件，资料2800余册，照片档

案2500余张。2021年共接待查阅利用951人次、提供档案资料

721卷（件）次、756卷次、复印7192页，充分发挥了档案信息

资源的参考和凭证作用。

三、档案查阅利用工作存在的问题

通过对我馆查阅利用档案工作现状的分析，较为明显的问

题有以下几方面：

（一）馆藏数字化档案工作进度缓慢、数字化量少。为

了给社会和利用者查阅利用档案更好地服务，我们制定了管理

办法规范了查阅利用制度、安排了专业的档案查阅利用工作人

员，提供了专门的现行公开查阅利用场所，全力满足查阅利用

档案的需求。虽然我们做了许多工作，但是这些服务都是在原

始状态下完成的，只限于阅览、复印、摘录等简易办法，而

有时档案利用者不能准确说出得利用档案信息，如时间线不

清，这会加大查阅利用时间。档案馆馆藏数字化档案是近几

年才开始起步，又因数字化档案所耗的财力、人力较大，县财

政困难，没有数字化方面的经费投入，导致馆藏数字化工作进

度缓慢、数字化量少。目前仅完成了馆藏民国档案、部分涉及

民生且利用率高的土地存根、独生子女证存根等档案的原文数

字化和部分馆藏档案目录录入工作。数字化档案尚有很多工作

要做。部份档案没有实现电子查阅利用技术，手工查阅耗时太

长，影响查阅利用效率。

（二）馆蔵档案类别较为单一，门类不全。我馆自建馆以

来，馆藏档案类别较为单一，导致查阅利用者用档案解决问题

的档案甚少，难以满足多层次查阅利用者的需求。纸质文书档

案馆藏占比重很大，数字化档案少，实物档案就更少。真正具
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有查阅利用价值的民生档案的档案甚少。民生档案的收集，接

收进馆较为困难，特别是基层个别乡镇对民生档案重视不够。

而需求较高的民生档案、项目档案、声像档案等少之又少。民

生档案进馆较少，导致档案查阅利用资源门类不全。

档案查阅利用的问题还有很多，但本人认为较为突出的是

以上几个方面。

四、优化档案查阅利用工作的有效措施

（一）转变工作作风。认真执行办公纪律，做到文明礼

貌，热情待人，不刁难、推诿、冷漠待人。要做到咨询解答

热情耐心，细致审核，禁止文明服务忌语，简化手续，方便群

众，一次性告知办事事项，不断提高工作效率、服务质量。开

展文明服务、诚信服务、廉洁服务、微笑服务活动，真正让档

案利用者满意。我馆2021年共接待查档利用者950余人次，利

用档案720余卷750余件，复印档案资料7100余页。充分发挥了

档案的作用，为解决民生问题发挥了重要作用。解决我馆档案

查阅利用体系中存在的问题是一项长期性的工作，需要在发展

改革中不断创新和完善机制体制加以解决，有些多年积累的问

题，如数字化等应以积极地态度创造条件进行逐年解决，要具

体情况具体分析具体对待，以改革创新的精神和积极的工作态

度进行解决。

（二）重视收集整理，丰富馆藏结构。我馆加大收集力度

不断丰富档案馆馆藏，在继续作好收集接收各类文书档案的同

时，加大接收民生、项目档案的力度，扩大档案门类。进一步

满足社会各方面对档案信息资源的需求，特别是要重点抓好各

乡镇、县直各部门的重要档案的接收进馆工作，积极主动开展

档案接收进馆工作。

（三）加强宣传，提升素质、尽心服务。针对社会对档

案工作不认识，不重视的现状要充分运用各种宣传手段，抓住

社会机遇大力开展档案法律法规的宣传工作，一是要重视对各

级领导的宣传，档案工作实际上需要各级领导的重视，把档案

工作抓在手上，做好本单位档案收集、整理、审核、归档工

作，并按要求及时将有关档案移交县档案馆归档保管。二是加

强培训提升档案工作者整体素质，2021年我馆以脱贫攻坚和疫

情防控档案的接收为契机，对15个乡镇和20多个县直单位开展

了档案业务培训，培养出了一大批熟悉档案业务的工作人员。

今后也将继续加强对基层档案工作者进行培训，使他们热爱档

案事业熟悉档案业务，拓宽档案领域做好工作。三是加强对基

层档案工作的指导力度，档案馆要认真组织业务骨干，加强对

基层档案工作的指导，明确职责、明确要求、定时指导、督促

检查、夯实档案查阅利用的基础。四是抓好“文明档案服务窗

口”创建活动，切实围绕“以人为本，服务为先”做好档案查

阅利用工作。牢牢抓住服务民生不动摇，围绕服务民生制 定

发展目标，加强工作部署，狠抓工作落实，主动性、创造性地

开展好各项查阅利用服务工作，切实使档案工作为构建社会主

义和谐社会作出应有贡献。

结语

为了能够做好档案查阅利用工作，就要对档案馆馆藏档案

有一个全面的了解，了解客观需要的基础上，做到知己知彼，

才能有效地做好利用工作。丰富档案类别、数字化等，以积极

地态度创造条件进行逐年解决，要具体情况具体分析具体对

待，以改革创新的精神和积极的工作态度进行解决。进一步提

升档案的查阅利用工作。
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