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图书档案

单位在发展过程中需要重视管理工作对单位发展具有的作

用，特别是档案管理水平决定着单位发展水平。因此，单位要

重视档案管理工作，积极挖掘管理中存在的问题，进而通过不

断改善问题提升档案管理质量，让档案管理工作的作用充分发

挥出来，实现档案完整存储并为单位发展提供准确的数据[1]。

一、现阶段单位档案管理工作中存在的问题

挖掘单位档案管理工作中存在的问题，表现在如下四个

方面：一是未重视档案管理。部分单位在发展中存在着未重视

档案管理工作的现象，并未对其管理过程进行有效地监督并解

决管理中存在的不足，导致档案管理未能在单位发展中充分发

挥出作用，进一步阻碍了单位快速地发展[2]。二是管理制度不

完善。档案管理工作需要配备完善的管理制度，达到规范管理

工作并满足管理有法可依的要求。而实际的单位却未构建出完

善的管理制度，档案管理工作未得到有效规范而影响了管理质

量，档案信息完整性受到较大威胁。三是档案管理人员素质水

平不一。在信息技术与单位发展融为一体后，信息技术应用于

档案管理工作中，而以往档案管理人员并未掌握信息技术，在

引入信息技术后简单地学习了应用，未充分发挥出信息技术的

作用。单位也聘任了具备计算机专业能力的人才，但是却缺乏

档案管理专业能力，表现出档案管理人员素质水平不一的现

象。四是信息化档案管理未达到安全性要求。档案管理实现信

息化存储后，会存在着病毒及黑客攻击的困扰，需要单位在应

用信息技术实施档案管理时要采取有效的措施保证档案信息安

全性，但是实际中却存在安全性较低的问题，比如防火墙技术

存在漏洞等。

二、改进档案管理工作问题的具体措施

（一）重视档案管理并积极引入先进的管理理念

要充分发挥档案管理工作的作用，单位应重视档案管理工

作并积极引入先进的管理理念，只有领导层重视档案管理才能

促进档案管理人员拥有工作积极性，采取规范化管理行为保证

管理质量。同时，单位应积极引入先进的管理理念，因为时代

处于不断发展中，科技与管理理念也处于不断更新换代中，若

仍然沿用以往管理理念会因理念落后而降低管理质量。通过积

极引入先进的管理理念可显著提升档案管理水平，并充分发挥

出档案的作用推动单位更好地发展。

（二）实施完善管理制度的措施

单位在发展中已经制定出管理制度并落实于运营中，在档

案管理方面也同样构建了管理制度，但是因单位未重视档案管

理而导致制度不健全。因此，单位应对以往应用的档案管理制

度进行分析，挖掘出有效的管理内容及缺乏的管理内容，实施

保证有效管理内容及补充管理内容的措施，并且要采取定期重

新审定管理制度的措施，让管理制度与管理理念和方法同时与

时俱进，进而充分发挥出制度的作用提升档案管理水平。

（三）有效提升档案管理工作人员素质水平

要保证档案管理工作的质量需要档案管理人员具备良好

的素质水平，原因是档案管理工作是由档案管理人员实施的，

档案管理人员素质水平决定着管理质量。因此，单位应采取培

训、鼓励员工自修的方式促进管理人员素质水平不断提高，特

别是要培养档案管理人员信息技术应用能力，让信息技术在档

案管理工作中充分发挥出作用，进而提升档案管理质量与效率

促进档案为单位提供有效且完整的信息。

（四）积极引入先进技术并加强档案信息安全性

在科技不断发展下会逐渐研发出更先进的技术，比如档案

管理软件等，这些新的技术应用于档案管理工作中可显著提升

档案管理的质量与效率。因此，单位应积极引入先进的信息技

术并应用于档案管理工作中。同时，单位还应注重档案信息安

全，原因信息技术可显著提升档案管理质量与效率的同时也带

来较大的安全风险，需要积极引入先进的安全信息技术保障档

案信息的安全性。另外，单位还应构建保密规章制度，并通过

培训的方式增强工作人员安全意识，还要设立档案信息搜索权

限，防止档案管理工作以外人员随意调取档案信息，避免档案

信息泄露并为单位带来较大的损失。

结束语：

在现阶段单位档案管理工作中还存在较多的问题影响管理

质量与效率，需要单位重视档案管理工作并有效解决存在的问

题，进而达到有效提升管理质量与效率、保障档案信息安全性

的目标。另外，单位还应掌握技术前沿与管理前沿信息，将先

进的技术与管理理念和方法引入档案管理工作中，达到不断提

升档案管理效果的目的。
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[摘　要]档案管理工作成为各行业中重点管理的内容，原因是档案信息对于单位的发展具有重要的影响作用，单位可通过

档案信息做出有利于单位发展的决策，进而实现单位稳定且快速发展的目标。由于档案管理工作中还存在较多的问题影响管理质

量，需要针对问题制定出改进措施提升管理水平，进而充分发挥出档案的作用推动单位更好的发展。
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