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基层事业单位档案管理信息化建设路径
程卫华

（涉县井店镇人民政府  河北  邯郸  056400）

[摘　要]近年来，在大数据、物联网、智能机器人等技术的发展过程中，我国许多事业单位都应用信息化、技术化手段对

自身的档案管理情况进行了优化升级，信息化管理工作的落实，切实提升了基层事业单位档案管理工作的质量与效率。事业单

位在开展各类生产经营活动的过程中，档案会对其进行全过程地记录，这也意味着档案见证了事业单位整个具体发展历程，在

事业单位经营管理中起着至关重要的作用。对基层事业单位档案管理进行信息化建设，不但能够有效提升管理效率，还能够推

动资源共享，实现对纸质档案的保护，这对于事业单位档案事业发展大有裨益。
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一、基层事业单位档案管理信息化建设的作用

（一）提高档案管理效率

在传统档案管理模式之下，要想查阅所需的资料一般会

亲自到档案室中寻找，这就让部分业务人员在时间、空间条

件不允许情况下面临着一定的窘境，情况严重时会延误工作

时机。而通过档案管理信息化建设，能够让相关人员足不出

户就能够完成对所需数据资料的查阅。在档案管理信息系统

中，事业单位工作人员能够在线提交查阅档案申请，在经过

上级领导同意之后，档案信息系统就会将档案资料电子版发

送给有需求的工作人员，并且工作人员能够在线对档案信息

进行打印，充分提升了档案信息查阅与利用的便利性，提高

了档案管理工作效率。

（二）促进档案资源共享

当前大部分事业单位并未对档案管理部门引起高度重

视，导致数量众多的档案信息被束之高阁，档案工作人员对

其进行管理的任务较为繁重，经常被业务科室指责档案调阅

效率较低。通过信息化建设，基层事业单位档案管理能够

让不同业务科室和档案管理部门达成紧密的联系，实现档

案资源的共享，最大化地防止档案资源利用较为滞后这类情

况的出现，让档案资源能够在事业单位内部得到更为广泛的

流通，这样一来也能够提升档案资料的更新频率，确保其时

效性。在信息化建设背景下，档案资源的传输利用了在线途

径，相关人员能够直接在线对其中的不足之处进行修改，有

效避免了反复报送档案而引发的数据误差。

二、将信息化管理应用到基层事业单位档案管理工作中

的优势

（一）档案存储方式的优化。

在传统的档案管理过程中，大部分档案资料的记录形式

是纸质文本，在时间的推移过程中，记录档案的纸张可能会

出现变薄变脆、纸张上的字迹可能会出现模糊、淡化、丢失

等问题，提升了档案存储、管理等工作的难度。现阶段，随

着信息技术的有效普及，工作人员可以通过应用信息技术建

立电子档案的方式，避免了大量的档案与文件堆积在档案室

内，要针对室内做防潮、防虫处理的困扰，降低资料保管查

阅的难度，提升档案管理工作的整体质量，为我国事业单位

内部的档案管理带来了全新的活力。

（二）档案使用方式的优化。

现阶段，我国基层事业单位档案管理工作的内容，不

仅包括档案信息的存储，还包括档案信息的整理。但是由于

传统的纸质档案存在储存、携带较为困难、查询不便等问

题，导致我国事业单位的档案管理效率偏低。随着我国信息

技术的有效普及，档案管理人员在进行档案调取、使用的过

程中，只需要在电脑上进行操纵，就可以完成档案的有效查

找。这样的档案使用方式简化了档案使用的流程，有效提升

了档案管理部门工作效率，为我国事业单位整体工作质量的

提升提供了助力。

三、基层事业单位档案管理在信息化建设过程中的问题

（一）管理人员素质较低。

由于多种因素的影响，当前我国事业单位中，大多数

从事档案管理的工作人员缺乏相应的专业知识积累，并没有

从事档案管理工作的能力。部分档案管理工作人员无法对档

案管理信息化技术进行有效应用，在工作过程中，抱有一种

得过且过的心态，并且在工作中仍然采用传统的档案管理模

式，而本应该用来进行档案管理的电脑却被放在一边。这种

情况的出现，降低了档案管理工作的精准性，拉低了基层事

业单位档案管理部门运转效率，难以满足当前信息化建设的

需求。

（二）缺乏安全管理手段。

在事业单位进行信息化档案管理的过程中，信息化档案

管理的本质在于通过合理运用信息技术，对事业单位内部的

所有人员、工作情况等信息进行记录、整理与分析，以便为

后续工作的开展提供信息支持。需要注意的是，事业单位的

档案资料具有一定的特殊性，有一些档案信息很可能会涉及

单位内部或是政府乃至国家的机密，因此提升事业单位档案

资料的安全管控成为一项极为重要的工作。但是目前我国很

多事业单位内部并没有针对档案安全进行有效重视，甚至许

多从事档案管理的工作人员在进行工作的过程中也没意识到

档案的重要性，这导致了我国基层事业单位档案管理的过程

中，几乎处于毫无防护的状态，比方说，现阶段，部分工作

人员在进行工作的过程中，会使用存有事业单位档案信息的
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电脑连接外网，玩游戏或是浏览网页，这些情况的出现都可

能导致事业单位的档案管理系统被别有用心的黑客盯上，出

现档案外泄的问题。

四、基层事业单位档案管理信息化建设优化策略

（一）完善档案信息化管理系统

事业单位在开展档案管理信息化建设时，首先要构建并

完善档案信息化管理系统。按照广大民众对档案管理的实际

需求，结合事业单位具体情况，对档案管理相关业务流程进

行深入分析，设计与开发出有一定针对性的档案信息管理系

统。系统建好后，需要将纸质档案中的内容转移至档案信息

化管理系统中，利用扫描、影像这类技术转化为计算机能够

识别与处理的数字化档案，同时对其进行分类与整合，做好

数字化档案的归档操作。一般而言，档案信息化管理系统必

须具备一定的兼容性，能够储存不同格式的电子文件，并允

许事业单位所用的各类软件在系统中开展相关业务，以此来

有效增强事业单位的档案管理能力。

（二）加强信息化安全管理与控制

在信息技术水平不断提升的背景下，越来越多的行业都

开展了信息化建设，虽然极大地提升了工作效率，但同时也

暴露出了安全方位的问题，严重威胁了单位数据信息方面的

安全。事业单位档案资源具备一定的私密性，其中的内容和

国家政策、发展战略方针息息相关，如若不慎泄漏就会造成

不利的后果。因此，事业单位应当加强信息化安全管理与控

制，构建一个完善的网络安全管理制度，积极引入先进的安

全防范措施，以此来保障档案信息的安全性。具体而言，通

过一定的手段来防止电子档案信息被黑客使用病毒盗取，可

以对现有的防火墙进行改良与优化，添加先进的加密监控技

术，提高电子档案信息的安全性。同时，事业单位还应当结

合实际情况构建一个健全的安全体系，一方面做好硬件设施

安全保障，明确档案管理信息系统的线路、环境、设备等方

面所存在的安全隐患，定期进行排查与维护，保证档案信息

化管理系统中的数据信息不被外界因素所干扰；另一方面则

要做好网络安全保障，定期对档案信息化管理系统中的档案

资源进行全面的扫描，消除网络木马、病毒对重要信息的侵

蚀，切实保障事业单位档案信息化建设的安全性。

（三）加大档案信息化建设资源投入力度

事业单位应当做好不同资源的合理投入，对这类资源进

行科学且合理地配置，积极引入先进的设施设备来推动档案

管理信息化可持续发展。根据自身的基本性质以及所开展业

务的实际情况，购入一定数量的先进信息设备，完成对老旧

设备的及时更新换代，保证基层事业单位档案管理信息化建

设能够跟上时代发展步伐，满足时代发展需求。在基层事业

单位档案管理信息化建设过程中，专业人才起到了至关重要

的作用，其专业素质直接决定着信息化建设的成效。因此，

事业单位应当通过合理的途径来培养出具备较高专业信息技

术水平的人才，让其充分应用各类信息化设备及信息系统来

开展档案管理工作，从而有效增强基层事业单位档案管理工

作效率及质量。

（四）有机结合档案信息化管理与传统管理模式

基层事业单位档案管理信息化建设并不意味着彻底摒

弃传统档案管理模式，而是应当综合两种模式的优势，不断

增强档案管理成效。当前纸质档案管理依旧有一定的用武之

地，例如消费者在进行房产购置时，纸质房产证明文件必不

可少，能够有效提升档案信息的保存周期，且能够避免弄虚

作假行为的出现。因此，事业单位的档案管理应当对信息化

管理与传统管理模式进行有机结合，针对部分较为珍贵，且

保存相对较为容易的档案可以采取传统档案管理模式，而针

对大部分较为繁琐，且价值不算太高的档案信息就可以选择

信息化管理模式，这样可以有效防止档案管理过于片面化情

况的出现。

（五）提升信息化档案管理的安全技术。

现阶段，事业单位在构建信息化档案管理体系的过程

中，不仅需要依据自身的实际情况，为档案管理部门添置部

分软硬件设施，还需要通过制定档案信息安全管理制度、设

置信息化管理平台防火墙等方式，提升档案管理工作的安全

性。首先，在构建档案管理信息化平台的过程中，事业单位

可以在考虑到自身工作内容、社会信息化发展水平等信息

的基础上，搭建管理软件安全防火墙，通过这样的方式进一

步提升事业单位档案信息管理的安全性。其次，事业单位可

以由专门的工作人员定期对档案管理部门计算机进行检查，

保证计算机能够正常运行，如果在进行检查的过程中发现计

算机内出现了木马或者病毒，必须及时进行清除。最后，由

于事业单位的档案管理工作存在着一定的特殊性，因此，为

进一步提升档案管理工作的安全性，档案管理部门需要依据

自身的工作情况，建立科学有效的计算机使用制度，举例来

说，事业单位方面可以通过要求档案管理部门的工作人员在

电脑操作的过程中，严禁使用电脑连接外网、禁止外界U盘与

存放档案信息的电脑相连接等方式，保证档案管理工作的安

全性。

在信息化时代，事业单位进行档案管理信息化建设有着

重要的作用与价值，档案管理人员应当树立正确的意识，不

断提升自身的信息化专业水平，事业单位也要积极引入先进

的信息化技术，加强人才培养工作，这样才能够有效保证档

案管理信息化建设的持续稳步推进。
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