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引言：

档案是记录原始实际活动信息的数据汇集，是社会生产

和活动中的积累并保管的数据资料，它的存在利于维护个体利

益，对社会实践具有重要的参照意义。社会生活的丰富增加了

档案管理的信息量，同时也突出了事业单位在档案管理工作中

的重要地位。事业单位中的传统纸质档案和如今的电子档案正

朝着规范化、统一化的方向迈进。

一、事业单位纸质档案及电子档案规范化统一管理中存在

的问题

  现如今，很多事业单位在档案管理工作中对档案信息

资源不够重视，且利用率也不高，很多纸质档案及电子档案的

信息质量有待提升。由于对档案信息资源进行有效的采集，就

需要档案管理制度类别在进行内容上的汇总，但受制于档案管

理信息资源的制度要求，很多同一时期的档案整理和分类与起

初的立卷目录并不相匹配，纸质档案及电子档案之间也缺少转

化，没有明确规定好单位档案信息资源的共享机制，部分档案

信息的管理空间仍有待扩展。

  而且，一部分档案信息资源的内容缺少相应的安全保护

机制，缺少必要的档案信息安全建设。另外，重要机密的档案

信息内容与普通的档案信息资源没有进行划分，出现了很多混

淆问题，两者区分度不足。甚至有些机密档案没有按照规定的

安全管理制度进行操作，如档案资料的查找和借阅制度或许松

散，这些都严重提升了国家机密档案信息内容的泄漏风险。

二、事业单位纸质档案及电子档案规范化统一管理的策略

1.拓宽规范化统一管理渠道

档案信息渠道对档案管理工作十分重要。为此，事业单位

可以利用信息加密技术，建立加密数据库，设置档案信息管理

人员身份认证系统，拓宽规范化统一管理渠道，加强档案管理

工作的安全性。也通过探究档案资料的更多转化方式，升级数

字化管理技术，将电子化档案信息与纸质档案信息进行结合，

提高档案信息资源的利用效率。

此外，拓宽管理渠道还需要对事业单位传统的档案信息管

理工作进行调整，优化档案管理的利用渠道。对用事业单位中

一些利用率较低的档案进行联动管理，通过采用互动化的档案

管理渠道革新传统的档案管理平台。增派一些技术性档案管理

人员，根据档案的借阅需要，研发相应的服务软件，优化档案

信息的管理。

2.构建规范化统一管理机制

为了事业单位纸质档案及电子档案更加规范化统一，就需

要从档案的管理和使用出发，构建起适合事业单位的档案管理

机制。规范化、统一化的管理机制能够有效监督尚未归档的档

案，对于未归档档案的利用情况可以做到有效追踪，通过分析

其利用率，可以将不同的档案信息进行分类整理。只有转变传

统的档案管理模式，建立起构建规范化统一管理机制，才能提

升档案管理工作的质量。

  同时，档案管理工作不仅是要服务于单位，更要对社

会和个人负责。因此，规范化统一的管理机制需要转变服务理

念，保护社会及个人原始信息资料的安全性和保密性，建立起

维护自身合法权益的查询机制。

3.建立规范化统一管理制度

事业单位纸质档案及电子档案规范化统一管理理念与当前

单位的发展相辅相承，但仍有很多档案管理制度落后于当前的

档案管理环境。为此，事业单位要加快步伐革新旧的档案管理

理念，建立起以便民服务为理念的单位纸质档案及电子档案管

理制度。在实际的档案管理工作中，要从根本上强化档案规范

化统一管理的信念支撑，从新的公共服务理念出发，履行好社

会管理工作的切实职责。不仅要追求管理效率，还要把档案信

息保存的完整性和有用性作为档案管理工作的目标。

而且，建立规范化统一管理制度还要从加强档案管理出

发，对事业单位中有问题的的档案管理机制进行调整，建立起

专门的档案管理监督制度，审查档案管理工作中出现的纰漏，

重新拟定更加严苛的档案管理制度。同时，要丰富事业单位档

案管理工作中的监督主体，通过利用人民群众的监督，加强事

业单位档案管理工作的宣传。

三、结语

总之，对于事业单位来说，纸质档案及电子档案规范化

统一管理是十分重要的。纸质档案和电子档案各有特点，很好

的满足了社会发展的需要，为众多事业单位今后档案管理工作

指引了方向。事业单位只有让档案信息更好的服务群众，满足

群众需求，多方面的建立完善档案信息的管理渠道、机制、制

度，才能让档案信息发挥最大的作用。
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[摘　要]最近几年里，我国的科学技术水平不断提升，电子信息技术得到了进一步发展。事业单位的档案管理工作也日趋信

息化，电子档案的管理在整理和使用方面的具有独特的优势，纸质档案依旧是珍贵的资料。档案管理与服务性政府的职能相互作

用，对当今的政务发展具有重要的意义。通过完善事业单位的档案管理策略，可以有效实现档案管理和信息技术的融合发展，促

进事业单位纸质档案及电子档案规范化统一。鉴于此，为了进一步加强事业单位档案管理工作的安全性，降低日常档案管理工作

中的风险系数，本文阐述了事业单位纸质档案及电子档案规范化统一管理中存在的问题，并提出了相应的策略。
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