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图书档案

档案管理是一项复杂而庞大的工作，事业单位在完成这一

工作时，必定要耗费大量的人力和财力，在此种情况下，事业

单位为更好、更有效地完成档案的收集、保存和管理工作，就

必须要充分地应用现代技术来创新档案的相关管理工作，下文

对事业单位档案管理工作创新的意义进行了相关阐述，并依此

提出了事业单位档案管理工作创新的策略。

一、事业单位档案管理工作创新的意义

时代是不断地发展变化的，在此时，事业单位想要与时

俱进，就必须要积极地对档案管理工作进行创新，只有不断地

对档案的管理工作进行创新，才能够使管理工作得到进一步地

发展。由此可见，事业单位档案管理工作创新的意义重大，其

主要表现为以下几个方面，首先，能够推动档案管理工作的发

展，在科学技术和信息技术迅速发展的今天，越来越多的人和

越来越多的企业都倾向于应用先进的技术来解决问题，在此种

情况下，如果事业单位不将当今时代的技术应用到档案管理工

作当中，那么必将导致档案管理工作的落后，这并不利于社会

整体的发展，而如果事业单位将先进的技术应用到达管理工作

当中，便可以大大提高档案管理工作的效率、质量和可靠性；

其次，能够大大提高档案管理工作的工作效率，在信息技术迅

速发展的今天，我们越来越相信技术的强大，有时我们人不能

很好地完成的工作，借助相关技术就能够完成得很好，由此可

见，只采用人工的方法来对档案进行管理，不仅不能够保证较

高的工作效率，还很有可能会使档案管理工作错误百出，由此

可见，对档案管理的技术进行创新便能够大大优化方案管理工

作；最后，能够改善事业单位档案管理工作的环境，在以往，

档案管理的相关工作人员必须要不停地对众多的信息进行筛选

和整合，而在如今，其只需要通过信息技术便可以筛选出一个

模块的信息，这不仅降低了工作人员的工作压力，还为档案管

理工作人员创设出了较为轻松、舒适的工作环境。

二、事业单位档案管理工作创新的策略

2.1 完善相关的管理制度，保证管理的有法可依

一个组织想要健康长久的发展就必须要建立特定的管理制

度，因此，事业单位在对档案管理工作进行创新时，也应该完

善相关管理制度。首先，其应该建立明确的档案分类制度，档

案是某一些信息的集合，而对档案进行管理就是要将这整个信

息的集合分为几个小集合，但由于事业单位的档案分类制度尚

不明确，导致如今的档案管理出现了乱分类的现象，因此，应

该建立和完善档案分类制度，保证档案的正确归类；其次，其

应该建立和完善工作分配的制度，档案管理是一项极其复杂的

工作，在完成这一工作时，需要事业单位各个部门的配合，只

有每个部门都负起了相应的责任，才能够保证整项工作的顺利

完成，由此可见，建立和完善工作分配制度也是十分必要的；

最后，其应该建立和完善奖惩制度，人都有一定的惰性，其在

长期努力得不到回报或者看见别人犯错误却不受到惩罚时，必

定也会想要想着不努力的方向发展，长此以往，便会导致整个

事业单位的人都变得不思进取，最终导致档案管理工作不能够

较好地完成，因此，事业单位应该制定特定的奖惩制度，保证

让付出的人得到其应有的回报，让犯错误的人得到其应有的惩

罚。通过完善相关的管理制度，可以保证档案管理工作的有法

可依。

2.2 加强人员的培训力度，提高管理的工作效率

事业单位在档案管理工作进行创新时，还应该创新管理人

员的培养策略。在对管理人员进行培训时，应该从以下几个方

面入手，首先，应该适当地开展理论知识的课程，档案管理人

员在对档案进行管理时，必须要了解的就是档案的内容、性质

以及分类，在此种情况下，如果档案管理的相关人员并不了解

档案的保存、收集和分类制度，那么很可能导致整个档案管理

的工作受阻，因此，在对相关的管理人员进行培训时，首先应

该做的就是让他们了解档案分类的一些基本知识；其次，应该

适当地开展档案管理的实训，在完成档案管理工作时，事业单

位通常会将所有的管理人员分为几个部分，每个部分负责档案

管理工作中的一部分，久而久之，就会导致管理人员的能力出

现分层的现象，而适当地开展档案管理的实训，可以让档案管

理的所有人员都能够定时地温习档案管理的相关步骤。通过加

大对管理人员的培训力度，不仅可以让相关的管理人员了解更

多的档案管理方面的知识，提升他们的综合素养，还能够让事

业单位更快速地完成相关的档案管理工作。

2.3 强化档案的安全监督，保证档案的有效保存

档案就是各类信息的集合，因此，在对事业单位档案管理

工作进行创新时，也应该强化对档案的安全监督。在对档案进

行安全监督时，应该从以下几个方面来入手，首先，要创设特

定的档案访问权限，事业单位除了要对档案进行管理，还要对

档案进行保密，一旦保密不当导致档案泄漏，便可能造成一些

不好的影响，由此，事业单位应该设定特定的访问权限，保证

档案的保密性；其次，详细记录某些必要访问的访问时间、浏

览时间、浏览信息量以及访问结束时间等，事业单位在对档案

进行管理时，可能会需要调取多方面的档案，在此种情况下，

事业单位应该对调取档案的人员、时间等进行记录并保存，以

避免出现档案信息泄漏却不知源头的现象；最后，要加强对档

案管理过程的监督，事业单位在进行档案管理工作时，应该设

定专门的档案管理工作的监督部门，让此部门的人员严格地对

档案管理的各个步骤进行监督，保证档案管理的正当性。通过

强化档案的安全监督，不仅可以保证档案信息的保密性，还能

够促使档案管理工作的顺利完成。

综上所述，档案管理是一项复杂而又重要的工作，事业单

位在完成这一工作时，必须要不断地更新原有的管理制度和人

才培训制度、强化安全监督等，只有这样，才能够保证事业单

位档案管理工作有序、高效的进行。

参考文献

[1]丁姗姗.大数据背景下事业单位档案管理服务水平提升

研究[J].产业与科技论坛，2020，（19）：225-226.

[2]侯彦含，杜伟玮，赵雪菲.档案工作创新探析[J].卷

宗.2021，（6）：10.

[3]马文勇.新形势下事业单位人事档案管理的特点与创新

途径[J].各界，2019，（8）：82-83.

事业单位档案管理工作创新路径探讨
李洪兰

（河北省承德市平泉市城区街道办事处　河北　平泉　067500）

[摘　要]随着信息技术的快速发展，其越来越广泛地被应用到我们生活的方方面面，并且在很大程度上便利了我们的生活，

在此时，事业单位为更好地适应当今时代的发展趋势，也必须要适当地做出改变。本文分析了事业单位应该如何对档案管理工作

进行创新，希望能够为事业单位的档案管理工作提供一些建议，以让他们更有效地完成档案管理这一工作。
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