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图书档案

政府机关档案管理工作，承担着政府机关档案的收集、
整理以及保管编目与提供日常应用等工作内容，同时向国家综
合档案馆定期进行档案移交。我国在政府机关档案管理工作方
面建设有完善的法律法规，如《档案法》与其《实施办法》、
《机关档案工作条例》以及机关档案业务建设规范等，这些对
于政府机关档案管理工作具有的性质、地位与其职责范围充分
明确，能够确保机关档案管理工作实施过程当中有法可依、有
章可循。而进入新时期以来，机关档案管理工作也面临着很多
新的挑战，首先，现代计算机技术、信息网络技术普及应用，
使政府机关传统的档案管理工作出现了巨大改变，并对机关档
案管理工作健康发展起到了很大的推动作用。同时机构体制不
断改革，使政府机关档案管理工作的机构职能以及档案人员数
量都出现了较大变化。第三，政府机关近些年来不断改革机关
档案管理工作，如档案立卷改革与保险期限方面的改革，使得
政府机关档案管理工作内容也出现了很多新的变化。所以在新
时期发展背景下，必须要结合当前发展形势，不断创新，转变
过去档案管理工作当中的陈旧观念，运用新的思维和现代信息
化技术手段，进一步提升机关档案管理工作信息化发展水平，
并对政府机关档案管理工作人员加强培养，采取切实有效的措
施应对机关档案管理工作当中存在的各种问题，积极转变过去
被动式的档案管理方法，加强主动管理，变不利为有利，推动
政府机关档案管理工作获得更好的发展。

一、将正确的档案观树立起来
就档案官而言，主要是指对于档案的看法及其认识，所以

只有将正确的档案观树立起来，才能为做好新时期机关档案管
理工作提供重要的思想保障。

（一）要树立重视档案的观念。档案是无价之宝，今天的
现实就是明天的历史，如果国家没有档案、机关没有档案，我
们的工作就不可能在继承中发展，在前进中创新。特别是机关
档案，不仅是国家档案的重要来源，而且在机关工作起到必不
可少的凭证和参考作用。重视档案和档案工作，是做好档案工
作的关键。

（二）要树立依法办事的观念。《档案法》对档案的范
围、档案机构及其职责、档案的管理、档案的利用与公布及
其法律责任等，都作了明确规定，它以国家的意志，规定了人
们在档案和档案工作方面享受的权利，承担的义务和应尽的责
任。人们在档案和档案工作方面承担的不仅仅是一个自发的道
德责任，而是一种法律责任，也就是说我们对档案和机关档案
工作的认识和观念，要上升到法律的高度，这不仅是一个认
识问题，而是按不按法办事的问题，因此，要树立依照《档
案法》办事的观念，制定本机关的档案工作规范，完善档案工
作各项制度，加大监督指导力度，保证档案的真实、准确、完
整。

（三）要树立服务的观念。国家档案局提出了“十四五”
期间档案事业发展规划，中心思想就是以服务为主题，以发展
为动力，使档案工作上一个新台阶。档案工作正如其他工作一
样，就是要围绕中心，服务大局，与时俱进，开拓创新，在
为领导服务，为各工作部门服务，为人民群众服务方面有所建
树，发挥档案的作用，实现档案的价值。

二、在观念上，实现三个转变
（一）从注重档案实体管理到同时注重档案信息管理的转

变。档案归根到底是一种可利用的信息资源，实体保管是为了
利用实体上承载的信息，计算机技术、网络技术、数字处理技

术的应用为我们实现对档案信息的管理开辟了广阔前景，文档
一体化、数字档案馆都已在有关机关、档案馆变为现实，既然
提高了机关工作档案工作水平，又提升了机关工作效率。

（二）从注重文书档案的管理到同时注重其他门类档案管
理的转变。文书档案的管理在我国各级机关既然比较重视、又
比较完善，而对一些专门档案相对忽视，在制度建设、规范整
理、流向处置方面显得相对滞后，因此政府机关档案管理，还
应当抓住关键核心档案，这有这样才能把握住所在机关工作主
线，反映所在机关工作的特色。

（三）从注重机关内部档案工作到同时注重下属单位档
案工作的转变。随着机构体制改革深入，机关下属单位、垂直
管理单位也在增多，以前一个机关对内设机构档案工作比较重
视，对下属单位档案工作业务指导工作相对薄弱，这就要求我
们查漏补缺，加强对下属单位的档案工作，全面履行机关档案
工作的职责，不能顾及一点，而是要以点带面、上下联动、推
动全局。

三、在行动上，开展三个创新
（一）创新机关档案工作工作机制。在新时期，档案部门

应通过管理体制改革，密切档案部门与其他职能部门的关系，
缩短档案部门为社会和公民服务的距离，拓展档案部门的发展
空间，实现档案工作前置管理。为档案部门更好地为党和政府
各项工作服务、为广大人民群众服务提供了新的平台。机关档
案管理中心（文件中心）是在各工作部门相对集中的办公地设
立的，这是档案工作的一项改革，也是档案工作为各工作部门
服务的重要举措，建立机关档案管理中心，能够更加有效地管
理好各工作部门的档案，提高机关档案管理社会化、专业化程
度，充分体现精简、效能、统一的原则，明显提高工作效率，
并能更好地保证进馆档案按时按质移交进馆。

（二）创新机关档案工作制度。新时期机关档案管理工作
方面，应重视新的整理方法的应用，新方法以“简化整理、深
化检索”为宗旨，对原有的归档文件整理方法――立卷进行了
改革，推行文件级整理，大幅度简化了整理中的手工操作，为
档案管理手段的创新创造了良好的环境和条件，为规范电子文
件归档整理方法奠定了基础，这将会有力促进机关文档一体化
管理，为缓解机关档案工作压力，节省机关人力、物力，提高
机关工作质量和工作效率具有积极意义。现在，我们要积极加
强对归档文件材料保管期限的调研，改革传统的文书档案保管
期限表，使档案保管期限的划分更加科学、准确，更富有操作
性。

（三）创新机关档案工作服务方式。要把机关档案工作
的服务体现到三个层面上来，即为领导服务，为各工作部门服
务，为人民群众群众服务，落脚点是为实现好、发展好、维护
好最广大人民利益服好务。在服务方式上，要变被动服务为主
动服务，变人要我服务为我要为人服务，开展多种形式、多种
渠道的服务。只有服务社会，服务人民，档案的强大信息功能
才能挖掘出来，发挥出来。

结语
机关档案工作责任重大，任务繁重。只要我们实事求是，

找准机关档案工作的重点；只要我们努力工作，发扬与时俱进
的精神，一定能开创政府机关档案工作新局面。
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新时期做好政府机关档案管理工作的几点思考
黄莹莹

（河北省承德市围场满族蒙古族自治县南山嘴乡人民政府 河北 承德 068450）

[摘 要]机关档案管理工作，是维护党和国家历史面貌的重大事业，同时也是整个档案管理工作的重要组成部分，俗话说基

础不牢，地动山摇，没有将机关档案管理工作充分做好，就很难形成稳固的档案事业，没有健全而又完善的机关档案工作机制，

就很难形成健全的档案工作体系。面对新的发展形势，政府机关档案管理工作也应当与时俱进，不断创新，这样才能提高政府机

关档案管理工作整体水平，适应新时期的发展需要。
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