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图书档案

前言

在当前时代的发展中，档案管理的重要性逐渐突显，各行

各业都优化了档案管理形式，采用了全新的档案管理技术。随

着档案数量的不断增加，传统的纸质档案管理模式已经无法迎

合现代档案管理的需求。在这样的状况下，事业单位应当正视

自身档案管理的不足之处，积极采取科学的措施加以优化，不

再拘泥于单一的纸质档案管理模式，而应加强对计算机设备的

合理应用，逐步提高档案管理效率与质量。

1 事业单位档案工作的重要性

随着新时代事业单位改革进程的稳步推进，事业单位的档

案信息内容也不断变化，范围更广，内容更深，复杂性更高。

因此，推进事业单位档案工作的创新是大势所趋。一方面，可

以更好地推动事业单位各项工作的有序开展，为其提供最基本

的第一手资料，为科学决策奠定基础。另一方面，能使各个部

门之间增加有效沟通，彼此更加融合，优化资源共享，在最大

程度上高效开展工作，减少各部门间的摩擦与纠纷。以医院工

作为例，增强其档案管理的水平，可以在医疗工作中顺利地提

取相关资料，提高有效性，对于文书、影像资料的保存也能够

更加便利使用。

2 事业单位档案管理工作的现状

2.1 档案利用率较低

当前多数事业单位依旧将工作重心放在日常的各类业务

上，着重关注整体工作效益，而对档案管理缺乏重视，这使得

档案信息的查询利用率相当低。一些事业单位采取的档案管理

方式较为落后，不同科室之间没有良好的网络连接，更无法实

现档案网络查询机制，相关人员需要到档案室才能够查阅档

案，检索速度非常慢。不少事业单位仅仅对档案部门配置了现

代化管理设备，实现了针对档案储存的信息化管理，但在档案

利用方面尚存在相当多的不足，不仅没有完善的设备支持，相

关的数据处理和管理都存在一定的问题，从而阻碍了档案管理

作用的发挥。

2.2 档案管理制度的不完善

随着社会环境和社会形势的巨大变化，事业单位传统的档

案制度已然不能适应新的变化要求，这会使许多档案工作陷入

僵局，造成混乱局面，或归于形式化。原来的档案制度所规定

的部门、责任人和相关流程，需要根据改革变化进行进一步的

调整。而责任归属不明，也会让办事人员心存侥幸，到真正需

要履行职能时，匆忙慌乱，不能很好地完成任务。

3 事业单位档案管理质量保障体系的构建对策

3.1 端正工作态度

档案管理部门的工作人员应该重视档案管理工作，尽最

大努力保证档案管理的质量和效率，自身要树立良好的工作态

度，对自身的工作职责进行精准的定位，根据相关的规定来履

行工作的具体内容，不断规范工作的流程。上级部门要定期对

档案管理部门进行质量监管的考核，一旦发现工作当中存在问

题，要及时加以解决，防止出现不可预估的风险。

3.2 完善工作体系

事业单位在开展工作的过程当中需要构建符合自身发展

特色的档案管理体系，不断地对档案的管理制度进行优化和调

整。通过多种渠道以及多种方式，有效地提高维持档案工作的

相关资金投入，制定更加严格的档案管理基础建设制度。档案

管理工作在整体开展的过程当中，事业单位要设定专项的维护

资金，贯彻落实专款专用的原则，对于一些重要的信息进行更

加严格的管理，确保档案的收集以及后期的分析工作能够得到

正常的开展，除此之外，还要确保虚拟重要信息的科学性和完

整性。

3.3 优化工作方式

信息技术在快速地向前发展，档案管理工作也面临着新的

发展机遇和挑战，纸质的档案管理工作模式存在着许多问题，

不能够满足事业单位现阶段的具体发展需求。纸质档案的保存

力度有所欠缺，保管期过短，并不能够满足社会的发展需求，

也不利于事业单位的快速发展。现阶段，在信息化技术快速发

展的大背景之下，通过积极引进信息技术，能够有效提高档案

管理工作的效率和质量。通过建设信息化的档案管理体系，灵

活应用现代化的信息技术，可以有效推动事业单位档案管理工

作的快速发展。

3.4 强化档案管理工作的规范性建设

档案管理工作在整体开展的过程当中，为了进一步确保档

案工作可以按照相关的规章制度来履行工作的具体内容，需要

相关管理人员加大力度对日常的管理工作进行监管。档案管理

工作的开展，必须要将法律法规作为工作的基本依据，强化工

作人员的责任心和道德感，构建更加科学和完善的档案工作管

理模式。事业单位的档案管理工作在整体开展的过程当中，要

充分遵守相关的规章制度，制定更加完善的岗位职责，对工作

人员的职责范围以及工作内容进行明确的划分，加大力度对档

案管理工作的制度进行建设，提高工作的保密性，确保工作可

以稳定可持续地开展。

3.5 促进档案管理工作的制度化建设

档案管理工作的体系在进行建设的过程当中，需要完善经

费保障制度，提供更多的渠道和途径，有效提高档案管理工作

的后期维护资金，对基础性的设施费用体系进行优化和调整。

为档案管理工作设立专项的维护资金，确保对档案当中的一些

重要机密和珍贵的档案进行后期的保护、收集、分类、储存。

通过保障珍贵档案资料的完整性和准确性，能够进一步提高档

案管理工作的效率和质量。

结束语

综上所述，在信息技术快速发展的大背景之下，事业单位

的档案管理工作要与时俱进，紧跟时代的发展步伐，不断对自

身的档案管理模式进行优化和调整，确保满足现阶段事业单位

的发展需求。档案管理工作在整体开展的过程中，加大力度对

一些基础的制度进行优化和改革，统领全局，对各个部门加强

管理。提高档案管理工作人员的综合素质，强化工作人员的职

责意识，积极引进信息化技术，不断提高档案管理工作的质量

和效率。
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[摘 要]事业单位在最初成立的阶段，档案管理就已经存在了，和事业单位未来的发展有着密切的关系。事业单位未来的运

营发展会受到档案管理质量的重要影响，档案管理的质量和事业单位未来的发展两者之间存在着重要的联系。通过提高档案管理

的质量，能够进一步提高事业单位的工作效率，为今后的评估工作提供重要的信息依据。

[关键词]事业单位；档案管理；质量保障体系

【DOI】10.12252/j.issn.2096-6261.2021.05.093


