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理论研究

引言
随着电影行业的不断发展，传统的文件材料归档收集工作

方式已经无法支撑现阶段电影资料馆中材料归档、收集工作的
正常运行。工作人员专业性不足、保障工作机制不健全、材料
收集内容质量不高等问题接连出现，严重影响了电影资料馆的
正常运行。相关工作人员需要认识到问题的严峻性，并及时采
取相关工作手段，改善文件材料归档收集工作中的不足，进一
步推动电影艺术行业的良好发展。

一、增强文件归档收集意识，增强工作专业性
文件收集工作是材料归档工作的基础，如果收集的材料

质量不高，会影响到归档工作的正常进行[1]。增强相关工作人
员的文件收集意识、提高其工作专业能力是非常有必要的。首
先，电影资料馆的领导人员需要认真学习国家的相关法律法
规、行业内文件收集工作的规章制度，并将其打印成相应的文
件下发到工作人员手中，使其了解目前材料收集工作的基本工
作内容、基本工作要求。比如，加强工作人员对《中华人民共
和国档案法》的了解，不仅能够使其明确档案收集、归档工作
的职责与使命，还可以提高其认知水平，使其以饱满的热情投
入到归档工作当中。其次，领导人员需要明确文件资料收集工
作、归档工作的具体要求，并联系资料馆的具体运行情况，制
定出针对性的宣传标语、宣传文件，在日常工作、生活中加强
宣传教育，增强相关工作人员的专业意识。最后，定期在单位
内举行考察活动，考察资料馆内部的材料收集、归档工作人
员的专业能力。活动中，不仅要考察工作人员对相关法律法规
（如《档案法》）的了解程度，还需要考察其对单位内规章制
度的掌握情况，确保其工作的专业性。

二、建立健全工作保障机制，保障工作顺利进行
目前，国内的电影资料馆的发展势头良好，其文件收集、

归档工作逐渐形成了一套良好的运行制度。但是，受国家电影
档案馆的影响，电影资料馆的地位无法受到保障，在工作中时
长会遇到材料收缴困难、文件收集来源不广泛等问题。与此同
时，支持电影资料馆工作的相关法律法规并不完善，文件材料
的收集、归档工作缺乏立法基础，无形中增加了工作的难度。
为此，相关部门需要做好立法工作，推动电影资料馆电影档案
资料收集工作的顺利进行。一方面，国家的相关部门需要做好
立法工作，根据目前电影资料档案馆的发展情况设置相应的法
律法规，提高电影资料档案收集工作的专业性和规范性[2]。另
一方面，电影资料馆需要从本单位的实际情况出发，结合国家
的法律法规确定电影材料收集、整理、归档工作的具体要求，
健全电影资料馆的单位内部控制管理机制。比如，健全材料归
档管理机制，防止归档工作发生遗漏问题；健全人员调动管理
机制，防止人员调动影响材料收集效率；健全岗位职责机制，
确保相关部门专业工作人员能够以专业的工作手段进行材料的
收集。

三、注重文件材料收集内容，提高收集工作质量
电影资料馆存在的意义在于收集电影生产创作的艺术成

果，确保专业研究人员能够以此为基础对电影艺术进行进一步
的研究。具体工作中，电影资料馆收集的电影文件资料过于广
泛，无形中影响了电影研究工作的效率，因此，做好文件材料
的收集、筛选工作是非常有必要的[3]。工作中，收集人员需要
明确收集工作的具体目标：第一，明确电影艺术材料的收集、
归档工作目标。这类收集内容以故事片为主，工作人员需要从

多方面收集影片的创作材料，同时做好筛选工作，防止无意义
内容流入档案当中。第二，明确其他电影艺术活动影视材料档
案收集工作目标。设置电影生产计划、生产总结等材料内容的
收集目标，并根据工作目标确定工作细节，提高材料收集工作
的质量。比如，以收集生产创作计划为目标，确定座谈会记
录、艺术报告、艺术交流、艺术辅导等材料的收集工作细节。

四、掌握正确材料收集方法，提高收集工作效率
无意义的材料收集方法往往会浪费大量的时间，且材料

收集效果并不良好。相关工作人员需要不断总结工作经验，根
据工作经验挑选出高效率的资料收集方法，并将其应用到材料
收集工作当中，能够大大提高文件材料的归档收集工作效率。
第一，使用网络手段收集电影材料。搭建电影文件材料线上收
集平台，并健全线上材料收集管理保障机制，提高摄制人员、
艺术管理人员的材料分享积极性，使其能够主动将材料分享到
平台上[4]。第二，使用发动群众的收集手段获取文件材料。第
三，使用针对性手段收集重点影视资料，保证影视资料的价
值。比如，在收集剧本、导演阐述、艺术总结等内容时需要听
从相关领导的审查意见，并根据意见进行重点收集。

五、做好归档分析鉴选工作，确保文件材料收集完整
在电影资料馆的日常工作当中，工作人员往往更重视影

视资料的整理工作，而不重视应试资料的收集工作。这样做可
以提高电影资料档案表面的规范性，确保材料的排列、目录填
写、纸张折叠工作的质量[5]。但是，从材料收集的角度出发，
这样做不利于电影资料馆的长期发展，收集的资料内容并不完
善，进而影响到了案卷的质量。对此，电影资料馆的管理人员
需要加强对归档工作人员的监督管理，在保证其归档工作质量
的同时，提高其资料分析、资料鉴赏的工作效率，使其能够将
“流落在外”的文件资料收集到资料馆中。在收集材料时，归
档人员需要明确“文件材料收集”与“档案归档”工作之间的
联系，同等重视两项工作，保证资料收集内容完整、材料归档
准确无误。

结语
综上所述，要提高电影资料馆文件资料收集、归档工作的

质量与效率，就需要从细节做起，确保每一个环节能够有条不
紊的顺利进行。资料馆需要加强教育宣传工作，提高工作人员
的认知水平，进一步增强其工作的专业能力，使其能够用正确
的方式方法收集文件内容，确保材料收集、归档工作能够高质
量进行。
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加强文件材料归档收集工作的几点
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[摘 要]文件材料作为记录和反映单位(行业)发展历史、活动规律的文字文献，具有重要的价值，加强文件材料归档收集

工作是非常有必要的。在本文中，笔者联系现实，认真分析了目前文件收集、归档工作中存在的不足，并提出了几点工作建议，

希望能够为相关从业者提供帮助，进一步改善工作中的不足，提高材料归档、收集工作的质量。
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