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图书档案

众所周知，随着我国经济的发展，档案工作越来越受到

重视，档案工作是一项机密性、严谨性的科学管理工作，档案

人员必须提高警惕，严守党和国家、单位的机密，这是最基本

的职业操守。档案人员必须在工作中树立良好的保密意识和养

成良好的保密习惯，这就必须遵循道德规范和应具有的道德品

质，遵守应遵守的职业规则，不该说的绝对不说，不该看的绝

对不看，不得透露的绝对不透露，不准记录的绝对不记录，正

确处理好开放利用与保密的关系，坚决杜绝失密、泄密等现象

的发生。下面就档案利用过程中的保密工作浅谈几点看法：

一、档案库房管理是档案保密的重点

从总体上讲，档案库房应按照国家有关规定单独兴建。

但从目前调查了解的情况看，有相当多的单位不具备这样的条

件，往往为了取阅方便将档案库房设在办公楼内，距离自己办

公室较近的房间。应该注意到的是，不是任何一间房间都可以

用作档案库房的。这是因为：一是从档案保密的角度来看，不

宜将档案库房设在机关办公楼的最底层或最高层，防止受潮；

并且档案库房还必须做到“八防”，即防火、防盗、防尘、防

高温、防光、防虫鼠、防潮、防水等设施。二是档案库房应尽

量与办公室分开，档案室与阅览室分开。防止人多杂多，发生

泄密事件。三是档案库房内严禁吸烟，严禁堆放易燃、易爆物

品，出入档案库房要随手关门，下班前要认真检查，关好门

窗，切断电源。四是档案库房应指定专人负责管理，制定严格

的库房管理制度，无关人员一律禁止入内。实践证明，档案库

房的科学管理，是做好档案保密、维护档案完整安全的基本保

障。

二、档案的管理和保密

档案是党和国家、单位的核心秘密，它关系到党和国家、

单位的安全，关系到国家、单位的政治活动、军事活动和经济

发展的成败，关系到社会主义现代化建设的进程。因此，为确

保国家、单位核心秘密的安全，必须管理好档案。

1.档案应分绝密档案和非绝密档案，应分别保管。要设专

门保险柜、保险锁、防盗器，从保管条件上确保绝密档案的安

全。

2.提高档案管理人员的素质。作为绝密档案管理人员具有

特殊的地位和身份，有知密早、知密多、知密深的特点。他们

对保守党和国家的秘密负有比一般工作人员更为重大的责任，

因此，档案保密工作的好与坏，档案管理人员的素质是个关

键。档案管理人员必须有较强的责任心、事业心和高度的保密

意识，不仅要有严谨的工作作风，经手的事情件件有头有尾，

手续清楚，而且还要进一步防止“无形”储存在头脑中的秘密

泄漏。随着我国对外开放的不断深入和现代科技手段的不断进

步，窃密与反窃密的斗争会更加尖锐，由于档案管理人员经常

接触党和国家的大量秘密，而这些秘密将随着档案管理人员的

社会活动被带到各个复杂的场合，往往一句话，说者无意，听

者有心，在不知不觉中就泄漏了秘密。所以档案人员无论在什

么场合，都应做到守口如瓶，万无一失，把保守党和国家秘密

作为自己的神圣职责和应尽的义务。

三、正确处理好档案保密与利用的关系

保守国家机密是每个公民应尽的义务，更是档案管理工

作人员的神圣职责。日常工作中，档案管理人员十分重视档案

保密，工作尽心尽职，但由于在传统的保密观念影响下，档案

工作普遍存在着重保轻用、利用不足的现象。由此产生一些弊

端：大批档案得不到充分的利用，甚至有些很有价值的档案长

期被束之高阁，变成一文不值的废纸，造成档案浪费；领导不

能及时全面地了解情况，有效地利用档案；档案管理人员的管

理价值也难以在利用档案的效果中体现出来。上述情况表明，

档案部门改变传统的观念，在严格做好保密工作的同时，切实

完善工作职能，为领导决策服务势在必行。

机密档案应该保密，但保密的目的之一是为了利用，是有

时间、地点、范围限制的利用，保而不用只会失去保的意义，

失去档案的价值。当然，利用必须是在保密基础上的利用，无

限制的利用会给党和国家的安全和利益造成危害。所以，对档

案工作来说，保密与利用两者都十分重要，决不可偏颇。

四、做好档案开放中的保密工作

一成不变地看待档案的秘密性，无视其秘密性的时效和范

围，是不对的；但如果缺乏保密观念，对涉密档案无视其秘密

性，无限地扩大开放利用范围，也是错误的。因此，在开放档

案为社会各界所利用的同时，应当做好相应的保密工作。

1.做好档案的审查工作。审查工作是档案开放前的一项重

要工作，也是开放档案工作的一个重要环节，其主要任务是科

学而准确地区分、判定档案的开放与控制使用范围。对这项工

作可以分三步进行：一是初审，档案馆工作人员根据标准，对

开放期限内的档案逐件进行审查，初步判定开放与控制使用范

围。二是中审，由具有较高政策水平和业务能力的同志，重点

审查初审中没能判定开放与控制使用的部分档案，以确定其取

舍。三是终审，由有关领导，根据初审和中审的情况，权衡利

弊，进行综合分析、审查，最终决定与批准档案的开放与否。

2.做好档案的解密工作。保密档案是有等级的，其划分等

级是根据《保密法》规定，划分为“绝密”“、机密”“、秘

密”三级。确定档案的密级，就是为了让档案工作人员根据不

同的密级采取不同的管理措施，最大限度地提供利用档案。但

是秘密不是一成不变的，一旦秘密保管期限届满，便失去了它

的保密价值，为此我们就不能按原有的保密文件管理，而应该

按照公开文件进行管理。这就是档案保密的时效性。向社会各

界开放的档案，必须是到了一定时限的档案，要开放，必须先

进行划密解密，把未解密的列入控制使用的范围。
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[摘　要]机密档案应该保密，但保密的目的之一是为了利用，是有时间、地点、范围限制的利用，保而不用只会失去保的意

义，失去档案的价值。当然，利用必须是在保密基础上的利用，无限制的利用会给党和国家的安全和利益造成危害。所以，对档

案工作来说，保密与利用两者都十分重要，决不可偏颇。
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