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转变工作思路提高管理效率——街道办事处档案管理工作探究
周晓丽

内蒙古赤峰市红山区西城街道办事处

[摘　要]现阶段，我国越来越关注档案管理工作的相关内容，作为档案形成的最基本单位，街道办事处在经营管理过程中

也越来越关注档案管理工作的相关内容，同时也需要充分做到与时俱进，在实际的工作推进过程中，要转变工作思路，进一步

提升档案管理效率，这样才能充分适应时代发展趋势和档案管理工作的客观要求，进而为我国档案事业的良性发展做出应有的

贡献。同时也要着重关注，在街道办事处的档案管理工作中仍然存在一定的问题或者不足，对此，应该探究问题的根源，然后

提出和落实更切实可行的工作对策，以此促进街道办事处档案管理工作能够取得应有的效能。基于此，本文重点分析街道办事

处档案管理工作存在的问题和对策等相关内容。
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一、引言

街道是我国最基础行政单元，街道办事处档案管理工

作如何对于街道办事处整体工作质量、工作效能的体现都有

着十分重要的影响，通过档案管理工作的有序推进，可以更

充分的体现出街道的基本情况，进而为基层建设质量的提升

提供必要的支持。在街道办事处的档案管理过程中往往也存

在一定的问题或者不足，在这样的情况下需要高度重视各类

问题的根源探究，然后切实提出和落实更切实可行的解决对

策，进而确保档案管理工作能够取得更加良好的效能，进而

为社会安全稳定、解决邻里纠纷等提供必要保障。

二、现阶段我国街道办事处档案管理工作中存在的问题

从整体情况来看，当前我国街道办事处档案管理工作取

得了长足的进步和发展，为基层街道和社区建设更加安全稳

定提供支持。但是通过实际的分析和考察可以看到，在某些

方面街道办事处档案管理方面也存在一定的问题或者不足，

这对于街道办事处档案管理工作的顺利推进和效能的体现都

会造成严重影响。具体来说，街道办事处档案管理工作中存

在的问题主要体现在以下几个方面：

1.基础设施相对来说比较落后

在街道办事处的档案管理工作中，需要匹配与之相对应

的基础设施和设备以及软件硬件条件等，在这种情况下才能

推动街道办事处取得更加良好的发展，使档案管理工作取得

应有的效能。但是在基层街道办事处的档案管理过程中，某

些社区往往缺乏健全完善的档案管理设施设备，在档案管理

工作室的配备和软件硬件支持方面相对来说比较薄弱，并不

能充分体现出应有的档案管理要求和根本效能，通常情况下

在档案管理工作中某些档案资料和杂物间共同应用，设施相

对来说比较简单陈旧，某些设备存在一定程度的障碍，因此

导致整体的办公环境和档案管理条件相对来说都比较薄弱，

缺乏足够的应对机制和环境设施，同时也没有匹配与之相对

应的专业人员进行档案管理和安全防护工作，因此导致档案

的管理质量管理效率十分底下不能体现出档案管理的价值和

作用，甚至可能出现档案丢失或者损坏等相关方面的问题，

这对于街道办事处档案管理工作的顺利推进会造成严重影

响。

2.档案管理人员缺乏应有的专业技能和综合素质

在街道办事处的各项工作推进过程中相对来说比较繁

杂，相关影响因素和各类内容往往缺乏调理性，有着比较典

型的分散性特点，因此导致各项工作的推进过程中往往存在

很大的限制，在这样的情况下就需要匹配高质量的档案管理

人员，更充分的适应档案管理工作要求，在专业技能综合素

质方面得到全面提升。但是在街道办事处的档案管理工作

中往往缺乏足够的工作人员，在人员质量方面往往也比较欠

缺，某些人员缺乏应有的岗位胜任能力，在专业技能、综合

素质方面不能得到提升，同时因为工作人员数量比较少，工

作人员的流动性比较大，并没有专职的档案管理人员，因此

导致档案管理部门的相关业务和事项的开展受到很大限制，

无法为各项工作的推进提供必要的人员和人才保障。另外街

道办事处对于相关管理人员缺乏系统全面的培训，导致相关

档案管理人员对于计算机技术和信息化应用手段往往不能充

分掌握，缺乏应有的责任意识和质量意识，对于实际工作中

可能存在的突发事件或者风险问题不能及时有效的识别和判

断，无法进行应对和处理，因为总体素质不高，由此导致档

案管理工作质量和工作效率受到严重影响，不能为各项工作

的良好运行和管理效率的提升奠定人才基础。

3.档案管理制度不够健全完善

要想确保街道办事处档案管理工作有良好效果，需要更

为健全完善的管理制度和运行体系，这样才能确保各项工作

更加规范有序，使档案管理水平得到质的提升。但是在具体

的发展过程中，相关街道办事处的档案管理制度往往不够健

全完善，相关制度内容缺乏针对性，时效性和可行性，在针

对相关制度进行制定之初，并没有充分做好全面深入的调研

和分析工作，对于各类影响因素或者风险事件都没有充分的

分析和有效论证，因此导致管理制度往往不成体系，缺乏系

统性和精准性，不能在实践的过程中得到切实执行，这对于

档案管理工作效能的体现或造成严重影响。在相关档案管理

制度的落实方面往往不能有效执行，档案管理比较混乱，因

为制度比较落后，职责不够明确，任务交接方面存在不同程
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度的问题，不能切实落实相对应的任务目标，很可能导致某

些答案解除之后不知去向，并没有专业化系统化的档案管理

小组进行科学规范的管控，虽然有些办事处设立了档案管理

领导小组，也有相对应的制度支持，但是相关方面往往形同

虚设，缺乏足够的执行力度，因此导致档案管理工作往往陷

入到比较被动的局面。这对于街道办事处档案管理工作效能

的体现会造成严重影响，无法体现出应有的规范化效能和价

值。

三、街道办事处档案管理工作对策

在新形势下，针对街道办事处档案管理工作而言，在

实践的过程中要充分做到与时俱进，针对当前的工作思路进

行转变和创新，进而在更大程度上提升档案管理效率、管理

质量，为街道办事处档案管理工作取得更为明显的成效提供

必要的支持。在实践的过程中要充分具备应有的问题导向意

识，在实践的过程中提出和落实更切实可行的工作对策和发

展方案，并且在实践的过程中切实执行，这样才能使档案管

理工作的效能得到充分提升，为各项工作完成工作目标奠定

基础。具体来说，可以从以下几个方面进行有效落实：

1.加大街道办事处的档案管理力度，为其提供必要的支

持

在实践的过程中，要想确保街道办事处档案管理工作

能够取得明显的成效，领导方面需要高度重视街道办事处档

案管理工作的各项内容，为其提供必要的资金支持和政策辅

助，这样才能真正意义上有效推动街道办事处档案管理水平

的提升。要为街道办事处档案管理工作匹配相对应的软件硬

件和设施设备支持，对于各类设施设备要及时有效的更新和

完善，对其老化问题要高度重视，及时做好补充运维管理和

更新工作，使档案管理工作有充分的物质支持，同时在资金

匹配方面也要有效加强，为各项工作的推进和设施设备的有

效完善提供必要保障。要着重做好相关人员的匹配，使高质

量的档案管理人员能够融入工作推进过程中来，对于档案管

理的重要性和必要性有明确的认知，把握自身的岗位职责和

任务要求，进而推动档案管理工作取得更加明显的效果，确

保街道办事处档案管理工作推进过程中有相对应的物质支持

和人才保障。

2.注重做好档案管理人员的培训和考核工作

在针对相关管理人员进行引进的过程中，要提升门槛，

使其具备应有的岗位胜任能力和实践经验，对于街道办事处

档案管理工作的各项内容有明确的认知，并且有足够的责任

意识和风险防范意识，对于基层档案管理工作的注意事项能

够充分明确，这样才能体现出应有的工作效能。同时，街道

办事处也要严格做好档案管理人员的培训考核工作，可以有

效通过集中学习，现场观摩等方式，对档案管理人员进行切

实的培训和业务指导，也可以通过行业专家的辅导和讲授，

定期举办业务知识和专业技能的培训和再教育等相关工作内

容，使得档案管理人员的综合素质，专业技能业务水平得到

切实提升，同时要加大考核力度，确立健全完善的考核机

制，以此推动档案管理人员积极性主动性的提高，为档案管

理工作顺利进行奠定基础。

3.优化和完善党管理制度，抓好落实

在街道办事处的档案管理工作中，要建立健全更系统

完善的档案管理制度，使制度的内容体现出实效性，针对性

和可行性，在实践的过程中对其进行不断的改进，完善和深

入论证，以此使其作用和效能得到更充分的体现。在具体的

操作过程中体现应有的制度应用价值，同时也要着重做好相

关制度的落实，要充分明确岗位责任制和责任追究机制，确

保相关人员明确自身的岗位职责在实际的操作过程中落实各

项职责内容，同时在设施设备以及环境支持方面也要有效加

强，确立相对应的档案保护机制，着重做好室内温度、湿度

等相关方面的维护工作，做好防火、防虫等保护措施，对于

档案进行及时归档归纳和整理，有良好的运维制度，同时也

要充分融入信息化技术和数字化管理手段，进而确保档案股

管理工作在各类制度的融合作用之下，体现出更为良好的管

理效果，这样才能真正意义上实现工作思路的转变和管理效

率的提升。

四、结束语

总而言之，通过上文的剖析可以充分明确，在当前的街

道办事处档案管理工作中往往存在一定的问题或者不足。在

这样的情况下，需要转变工作思路，提升管理效率，在问题

探究意识和导向意识的引导作用之下，确保档案管理工作对

策能够在实践的过程中有效落实，从多个方面出发，在人才

保障设施支持和制度匹配等方面协同推进，以此促进档案管

理工作取得更明显的效果。

参考文献

[1]林俊.转变工作思路提高管理效率——浅谈街道办事

处的档案管理工作[J].办公室业务，2018，（22）：130，

139.

[2]邓文程.转变工作思路提高管理效率——街道办事处

档案管理工作探究[J].赤子，2020，（05）：158.

[3]吴振宁.试论街道办事处档案管理信息化建设工作思

路[J].办公室业务，2017，（01）：31.

[4]辛富庭.试论街道办事处档案信息化建设工作思路

[J].兰台世界，2018（01）：81.

[5]王寿建.浅析依托信息技术更新服务理念积极推进档

案管理工作科学化建设[J].卷宗，2019，9（11）：144.

[6]余紫珊.街道办事处档案管理信息化建设工作措施分

析[J].传媒论坛，2020，3（12）：118.

作者简介：

周晓丽（1979.7-），女，汉族，内蒙古赤峰人，本科，

馆员，研究方向：档案管理。


