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理论研究

关于推进事业单位档案管理工作规范化及标准化的分析
汪延泉

延寿县人力资源和社会保障局 

[摘　要]事业单位作为我国推动经济发展、民生工程建设、科学技术进步的重要力量其内部的档案管理工作关系到整个地

区、系统、行业的稳定和繁荣。为此，必须深入研究其工作流程，推动相关工作的标准化和规范化。要从改进相应的理念、完善

制度体系、加强人才培养三个方面开展相应的工作。 
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现阶段，各个事业单位所管理的档案较多，部分档案对经

济和社会的发展具有重要性的作用。为此，必须推动相应工作

的规范化和标准化进程，要使得档案管理工作能够适应社会发

展的需要。经过本人长时间的研究，在结合现阶段档案管理情

况以及未来的发展趋势的前提下，认为应该从以下三个方面开

展相应的工作。

一、改进相应的理念

现阶段相应的事业单位都已经配备了充足的电子化信息设

备，在全国范围内已经实行了档案管理工作的联网管理。相应

的工作人员必须要更新自己的工作理念，从实际工作的角度出

发积极利用现代化设备完成相应的工作。特别是对于一些年代

久远的珍贵史料的查找工作，要对其进行合理的复制和扫描存

档。要通过分析其扫描件的方式对相应的资料进行全方位、多

角度、系统化的分析，从而使相关史料得到保护的同时，稳步

推进相关研究工作的开展。除此之外，事业单位的档案管理的

主管领导必须召开相应的工作会议，宣传电子化、网络化管理

档案的必要性和紧迫性。必须要求所有的工作人员对相应的会

议内容进行深入的学习，并结合其具体的岗位职责编纂相应的

学习心得。可以通过主持信息技能大赛、宣讲比赛、服务大赛

等形式对相应的理念予以形象化的宣扬。从而让工作人员通过

不同的形式提高自身的思想认识水平。要打造一个重视档案管

理工作规范化、标准化的工作环境，通过标语、公众号推送相

关文章、下发文件等形式培养工作人员的意识。可以和相应的

培训专家进行深入交流，了解现阶段最新的理论培训形式，大

胆的利用新形式开展对应的培训和工作。要让员工理解只有实

现思想意识的不断突破才能让相应的工作得以有效的提升。同

时，相应的领导要仔细观察工作人员的工作状态，深入一线了

解其工作情况。对于工作不严谨、态度不端正、作风不合格的

人员，要与其进行深入的交流。帮助其树立正确的价值观，并

要求其对相应的失误进行严肃的检讨。要深入研究这种现象产

生的原因，并根据原因的具体情况开展后续的意识培养工作。

二、完善制度体系

现阶段相应的事业单位的档案管理工作已经有了成熟的

制度体系，但是部分规定对于新情况和新变化的处理并不能够

满足社会发展的需求。对于现有管理体系和相关的规定，要组

织相应的专家对其进行系统化的梳理，要让基层档案管理人员

依据自己的工作情况汇报所遇到的问题。根据专家的梳理结果

和相应的问题解决方案对现有的制度体系予以逐步地完善。要

尽可能的简化相关的流程，并保证相应档案的安全性。要特别

注意对现阶段档案管理工作出现的新情况的研究，依据相应的

法律法规制定相应的管理制度。要让广大的一线工作人员对相

应的处理方法提出建设性的建议，并对建议进行合理的分析。

针对于切实可行的建议要予以尽快落实，并就此编写新的工作

规范。同时，要定期对新规范进行详细的研究，尽快剔除不能

满足工作需求的内容。要及时补充新的内容，并组织相应的人

员对新的制度进行仔细学习。可以参考其他事业单位档案管理

的方法，学习其先进工作理念。在条件允许的情况下，深入其

实际工作了解其所采用的规范化及标准化工作流程。档案管理

的主要负责人必须意识到相应的工作制度体系的建设是一个长

期的过程，并不能够在短期内完成全部的工作。要依据具体工

作情况不断地对相应的法律制度体系予以调整。在相应的法律

法规建设过程中，必须要求相应的人员不断地总结实际工作经

验，并对相应的词语进行不断地锤炼，使得相应的法律规范适

应时代的发展。

三、针对人才培训

现阶段我国的事业单位档案管理工作的从业人员面临着较

大的挑战，因为其工作模式和标准发生了巨大的变化。为此，

单位领导必须展开相应的培训工作，引导本单位工作人员学习

与标准化和规范化相适宜的工作方法和应用技术。具体来讲，

要从以下几个方面开展相应的工作。首先，必须聘请相关的专

家对现阶段本单位即将采用的技术进行系统化分析。要根据专

家的建议进行合理的调整，使得相应的技术规范可以满足规范

化和标准化的需要。其次，要选择合适的培训讲师，并由专家

审核其培训内容是否能够满足相应的需要。培训讲师必须具有

相应的从业经历，并在业内享有较高的声誉。专家要对相应的

审核结果负责，并对培训过程全程监督。第三，要严格按照培

训的计划授课，要尽可能多的开展高水平的实操训练。相应的

训练必须在与真实工作环境相似的条件下进行，保证相关工作

人员的水平能够得到迅速的提高。在培训的过程中，要鼓励学

员将实际工作中遇到的问题以及自己的思考和讲师进行深入的

交流。要通过小组讨论的形式，让不同的学员能够开展相应的

交流。要鼓励学员就交流的内容和形式进行深入的探讨。教师

要针对最后的结果进行系统的分析，并就分析的结果设计对应

的课程，从而更加针对性的训练学员的能力。最后，要设计对

应的考核标准，在工作中对规范化、标准化成效进行系统的考

核。要让考核结果和绩效以及人员的升迁相结合。同时，要注

意相关的考核不能仅仅依据考试的形式，要让平时的工作情况

作为重要的考核依据。重点考察相应人员的工作效率和效果。

结束语：

事业单位档案管理工作的规范化和标准化对于社会的发展

具有重要的意义。其具体的工作方法和流程需要我们广大一线

工作人员不断地去研究和探讨。要在实践中不断地总结工作方

法，系统的学习相应的工作理论。最终的目的是要让相应的工

作满足社会发展的需要，能够更好地服务于和谐社会的建设。

参考文献：

[1]秦岭.事业单位档案管理工作规范化和标准化的策略研

究[J].科技资讯,2021,19(20)

[2]李姗姗.新时期推进机关事业单位档案管理工作规范化

标准化的研究[J].兰台内外,2021(21)

[3]李国辉.机关事业单位档案管理工作规范化及标准化探

究[J].办公室业务,2021(23)

作者简介:汪延泉（1980.1—），性别：男，民族:汉，籍

贯:黑龙江省延寿县，学历:本科，单位名称:延寿县人力资源

和社会保障局，职称:中级馆员，研究方向:档案管理。


