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引言

实现档案管理基础工作的改良是目前很多档案管理专业人

员重点关注的问题。因此，对现代化档案管理工作存在的主要

问题进行分析研究，并制定符合实际需求的档案管理基础工作

改进策略，是很多现代化档案管理人员重点关注的问题。

1.档案管理基础工作存在的主要问题

1.1档案管理基础工作的规范性较差

档案的收集规范性直接影响着档案信息的调取水平。但

是，部分档案管理基础工作在规划设计的过程中，对于各项工

作的规范程度认知存在不足，缺乏对档案管理手段科学性的总

结，导致档案管理工作难以在新型技术的帮助之下，充分满足

档案管理现代化体系建设的实际需要，也使得档案管理工作的

运行效率难以得到提升。一些档案管理基础工作在实施过程

中，缺乏对档案资源价值影响因素的总结，未能对立卷和归档

等工作的价值进行充分研究，导致档案管理工作的各项基础环

节无法得到创新调整，难以提升档案管理方案的规范化程度。

一些档案管理基础性工作的处理人员缺乏对档案日常管理方法

有效性的总结，缺乏对不同类型档案管理方式的有效结合，导

致档案审核与立卷工作难以得到相应的改进，也使得档案信息

的归档管理方案无法具备足够的齐全性，难以完整的涵盖全部

信息，降低了档案资源的应用价值。

1.2档案管理制度的创新存在不足

部分档案管理人员在进行制度建设的过程中，对于档案管

理体系的构成情况分析考察不够充分，缺乏对档案管理程序影

响因素的研究，导致档案管理方法的设计难以在基础性档案管

理手段创新方面取得进展，无法为提升档案管理制度应用质量

提供帮助。部分档案管理团队的制度创新对于影响档案调取效

率的因素总结不够充分，导致制度的设计虽然提升了档案信息

的收集正规性，却难以有效的开发出档案信息的应用价值，难

以为档案管理纲要的创新提供支持。部分档案管理制度的设计

工作对于材料文件的收集情况重视程度较低，缺乏对档案管理

工作相关规划举措的研究，导致影响档案管理工序的因素难以

得到充分明确，也使得档案管理的各项细节难以在制度的帮助

之下得到创新调整。

1.3信息技术在档案管理工作中的应用比例较低

部分档案管理工作的方法在创新探索过程中，对于影响计

算机数据编制水平的因素总结不够充分，缺乏对档案管理过程

中文件收集数目的总结，导致信息技术在探索应用的过程中，

无法实现对标准化档案管理程序的有效构建，也使得档案管理

方法在创新探索的过程中，难以在信息技术的帮助之下提升档

案信息的处理质量。

2.档案管理基础工作的改进策略

2.1提升档案管理基础工作的规范性

在制定档案管理基础工作的创新策略过程中，要加强对影

响档案管理手段标准化程度的因素予以研究，并尝试现代化技

术在档案管理工作中的使用，使档案管理信息化途径可以得到

高水平的探索，为提高档案管理规范化水平提供有利条件。档

案管理人员必须加强对立卷和归档等工作的重视，尤其要对档

案管理工作各环节的组成情况予以研究，使档案管理系统可以

得到更加规范的构建，并保证影响档案管理质量和效率的各类

因素能够得到明确，进而满足档案日常管理方法的创新需要。

在档案管理系统具体设计的过程中，要强化对档案日常管理方

法的研究，尤其要对审核立卷等工作进行调查分析，保证档案

信息的归档措施得到相应优化，并保证档案文件具备足够的齐

全性。档案管理工作的设计还需要加强对档案鉴定保存价值的

研究，尤其要对文件资料的组成形式加以考察，以便能够档案

管理质量影响因素得到明确的基础上，实现对档案文件形成规

律的有效掌握，以此提升档案管理工作的规范化程度。

2.2提高档案管理工作制度的创新水平

在进行档案管理制度设计过程中，一定要加强对档案资源

应用价值的重视，尤其要对影响档案管理体系构建质量的各方

面因素予以研究，使档案管理工作的主要程序得到有效调整，

确保档案管理制度的应用价值得到充分显现。档案管理制度创

新策略的制定一定要实现对纲要设计情况的考察，从档案文件

实际的收集与分配情况出发，制定档案归档及相关规划工作，

使档案管理工作的各项工序得到合理构建。

2.3提高信息技术在档案管理工作中的应用比例

一些档案文件在制定归档管理的具体策略过程中，对于信

息技术应用的突出优势总结存在不足，缺乏对档案管理工作各

项步骤构成情况的考察，未能实现对档案管理各岗位职责的有

效掌握，导致信息技术的应用难以充分影响档案管理的各个基

础层面，无法实现档案考核制度的创新调整，也使得档案管理

范围的划定无法在制度的帮助下得到高质量处理。部分信息技

术的应用对于数据准备工作的价值认知存在不足，无法实现对

档案管理方法现代化价值的有效把控。

3.结论

档案管理基础工作唯有得到改革探索，才可以更好的满

足企业在新时期的市场竞争需求。因此，对现代化档案管理工

作存在的主要问题进行总结，并从档案管理基础工作的角度出

发，制定现代化档案管理工作的改进策略，对提升档案管理工

作综合质量，具有十分重要的意义。
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档案管理基础工作在现代化档案管理中的作用
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[摘　要]实现档案管理基础工作的调整优化可以使现代化档案管理模式得到有效构建。本文首先对档案管理基础工作的存在

的不足之处进行了总结，并结合现代化档案管理工作的相关需要，制定了提升档案管理综合水平的具体策略。
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