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图书档案

在档案事业部分，机关档案是非常重要的构成部分，机关

档案在公务活动中具有不可取代的参考、资政功能。随着近些

年来，机关部分注重加强档案行政主管管理的规范化，各个机

关部分在档案管理中的意识不断的进行增强。当前机关档案管

理中存在的薄弱环节以及解决对策进行简单的策略分析。

一、机关档案管理环节中存在的薄弱环节

1.部分机关单位对档案中的作用与地位认识并不到位

很多单位都认为档案整理工作存在的作用并不大。还有部

分单位在档案工作中，工作制度的设置往往很多年都不会发生

进展；部分单位在对档案工作制度进行设置时，对该岗位的设

置都不会引起足够的重视，很多的业务档案往往会在个人的业

务科室中进行存放，并没有专门的管理人员进行整理，也没有

在单位中形成档案转移的习惯，这非常不利于档案进行合适的

安全管理。

2.档案管理存在参差不齐的现象

有部分单位对档案的管理并没有专门的档案室设置，有部

分档案室在档案的管理中并不具备安全管理的要求，距离合格

的档案室还存在一定的差距。还有部分单位，在进行档案材料

积累时，会产生堆积成山的情况，缺少必要的设备，使得档案

最终产生损坏。因为办公用房比较紧张，档案一般都会存在办

公室中，还有个别情况的档案会存放在纸箱中，这会间接的导

致档案资料的安全产生相应的威胁。

3.在机关档案的管理中，人员会出现非常频繁的变动

机关档案的管理工作具有衔接性与连续性。根据当前机关

档案人员的工作现状来看，机关档案管理人员往往兼顾多种身

份，在业务能力的处理上，工作的处理能力也相差很多，在档

案中年限的管理经验也非常不同，岗位在调整中，出现变动频

繁的过程，这无疑会对档案业务的开展产生非常的大的影响。

有一部分档案工作人员在水平以及业务能力处理上比较稚嫩，

在对档案进行处理的过程中仅仅满足分类等基本要求，使得档

案在管理中保管非常分散，文件材料的整理在归类上也规范。

4.工作人员对档案的重要性认识不够

很多工作人员在档案管理中，对档案的管理重视程度不

够。在档案的管理中往往会出现学历影响到了工作人员的升

迁，工龄影响了工作人员的退休的情况。这也是造成机关档案

管理出现薄弱环节的主要原因。

二、提高机关档案管理水平的措施

1.提高部门的安全认识，加强档案管理宣传

（1）要不断的对档案中的宣传力度进行加大宣传，在国

际档案宣传日举办档案展览、开辟有关档案的专属专栏、创

建档案微信公众号等多种方式加强档案工作的宣传，真正做到

让档案管理意识家喻户晓的程度。将档案工作落实到岗位责任

制，将工作的责任落实到工作中的每一位成员。（2）要不断

的增强工作管理人员对档案的服务意识。要从服务人民群众的

宗旨进行出发，不断尝试多种为人们群众进行服务的方法，真

正的做到将档案进行合理化的利用，进而为广大的人民群众提

供最为高效的档案管理服务，不断的了解人们的需要，提高档

案管理人员的责任意识与事业感，真正的为档案工作人们实际

中出现的问题进行解决，排除他们工作中的后顾之忧。

2.建立专门的档案管理制度，规范制度管理

档案工作管理是非常系统的一个工程部分，主要对档案的

分类、收集以及立卷等多个工程工序，在程序之间可以相互之

间实现制约与连接。对工作进行收集是档案建立的基础，能够

直接关系到档案质量以及数量的管理。这就要求在进行档案管

理中，一要对档案进行全面的材料管理，对档案中的“原料”

问题进行恰当的解决。二是要精准的对档案进行管理。按照

《机关文件材料归档范围》规定，对档案中的管理界限进行清

楚的划分，对档案的归档情况进行精准的判断；在对档案进行

整理的过程中，要对档案中的种类以及载体进行严格的把控，

真正的将档案中的问题进行规范化的解决。三是要集中所有的

力量对档案进行双管齐下，这正的对档案中的机制管理进行

“合唱”形式的管理。

从档案管理的实际情况进行出发，按照机关档案的制度管

理方法，采用因地制宜的方法，对档案中的管理上进行方针的

灵活运用。这正实现档案管理的多元化，在工作责任中不讲究

制度，对档案进行充分的利用，做好档案的登记管理工作。

3.加大档案管理投入，真正做到档案基础落实

在进行机关档案部分管理的过程中，各个部门要对档案工

作进行积极的部署以及研究，真正的解决机关部分中档案资金

投入不多的问题，对档案管理中能够需要的设备进行积极的配

置，达到档案九防要求。对档案工作人员配备刻录彩印机等等

装备，提高对档案规范化的管理以及信息技术化的水平。从档

案工作的基础部分抓起，真正做到档案管理工作有法可依，为

档案的发展奠定良好的基础。

三、结语

对机关人员的档案管理中，提高对档案规范化的管理以及

信息技术化的水平。从档案工作的基础部分抓起，真正做到档

案管理工作有法可依，为档案的发展奠定良好的基础。
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[摘　要]在机关档案的管理中，部分领导对档案中的工作认识并不是非常的到位，在档案的存放中存在非常大的安全隐患，

通常情况下，档案管理人员在业务能力存在整理行为不规范、业务水平差劲等问题。为了不断提高业务人员的机关档案，一方面

需要加强领导；另一方面可以将规章进行规范化管理，从多个角度对机关档案的管理薄弱环节进行管理。
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