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Abstract
The implementation of archives management has an important impact on the work efficiency and quality of enterprises and institutions. 

In the process of economic development in China, with the gradual deepening of the reform of institutions and the intensification of 

fierce competition among enterprises, it is of great practical value to pay attention to the improvement of the work efficiency and quality 

of enterprises and institutions. Combining with the current situation of archives management, we can see that there are some phenomena 

of operation development in enterprises and institutions, such as the low professional level of archives management staff and insufficient 

work experience, which are not conducive to the standardized development of archives management to a large extent. Based on this, 

under the circumstances of great practical value of Archives management, we should strengthen the innovation of archives standardized 

management. Thinking is of great practical significance.
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对创新档案规范化管理工作的几点思考
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摘 要

档案管理工作的开展实施，对企事业单位工作效率及工作质量有着较为重要的影响，在我国经济不断发展的

过程中，随着事业单位改革的逐步深入和企业之间竞争激烈程度的加剧，注重企事业单位工作效率及工作质量的

保障提升，有着极其重要的现实价值。结合档案管理工作发展现状可知，企事业单位内部，存在档案管理工作人

员专业水平不高、工作经验不足等作业发展现象，以至于在很大程度上不利于档案管理工作的规范化发展，基于

此，在档案管理工作极具现实价值的情形下，强化档案规范化管理工作的创新性思考，极具现实意义。
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1.引言

现实情形下，档案管理工作的开展实施，肩负着企

事业单位内极为重要的信息数据采集职责，以至于该项

工作的开展实施，对企事业单位的工作效率和工作质量

等，都有着较为重要的影响。结合现实情形可知，在我

国社会经济快速发展的情形下，我国对企事业单位提出

了更高的运营水平要求，这一经济发展现状下，传统的

档案管理方式方法不能满足于现代档案管理工作的切

实需求，为符合时代发展趋势，满足企事业单位的运营

发展需求，积极开展档案规范化管理工作的创新性思

考，促进企事业单位内档案管理工作的创新性发展，具

有极其重要的现实价值。

2.浅析创新档案规范化管理工作的重要性

2.1时代发展趋势下的必然性结果

在我国现代社会不断进步发展的情形下，创新行业

生产作业方式，逐渐成为一种时代发展趋势。一方面，

在我国社会经济快速发展的情形下，为满足经济发展需
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求，企事业单位必须着重提高企事业单位的工作效率及

作业质量，创新生产作业方式方法是提高企事业单位工

作效率及作业质量的重要途径；另一方面，肩负着极其

重要的信息数据采集职责的档案规范化管理工作的存

在及发展，对企事业单位的运营发展有着极其重要的影

响，在现代社会大力倡导创新发展理念的情形下，思考

并积极推动档案规范化管理工作创新性发展，有助于顺

应时代发展趋势。

2.2有助于提升企事业单位运营发展水平

现实情形下，注重创新档案规范化管理工作的开展

实施，不仅是顺应时代发展趋势下的必然性结果，有助

于迎合现代社会的创新发展理念，而且还能在一定程度

上创新现有的档案规范化管理工作，通过新型档案规范

化管理策略的切实应用，优化企事业单位内档案规范化

管理工作的作业流程，提高企事业单位档案规范化管理

工作的作业效率及作业质量。基于此，企事业单位运营

发展的整个过程中，创新档案规范化管理工作的开展实

施，在提高档案管理工作效率及质量的基础上，不仅能

够更好满足各部门的信息数据使用需求，完成档案管理

工作职责任务，而且还能在很大程度上促进企事业单位

内部各项作业活动的开展实施，保障并有效提升企事业

单位运营发展水平。

3.探究创新档案规范化管理工作的相关策略

企事业运营发展的整个过程中，档案规范化管理工

作的开展实施，不仅影响企事业单位内部各项作业活动

的正常有效开展，而且还对企事业单位内部各项作业活

动的开展效率、开展质量等有较为重要的影响。在创新

档案规范化管理工作极具现实价值的情形下，结合企事

业单位内部档案规范化管理工作发展现状，有针对性的

提出相应的创新发展策略，具有极其重要的现实价值。

工作策略的具体内容为：

3.1现代化信息技术与档案管理工作的有效融合

在我国现代社会经济不断进步发展的过程中，现代

信息技术取得了较好的发展并得到较为广泛的应用，基

于时代发展趋势，企事业单位内部档案管理工作开展实

施阶段，应积极引入现代信息技术，在现代化信息技术

与档案管理工作有效融合的基础上，创新现有的档案规

范化管理方式，促进档案管理工作的规范化发展。具体

内容为：一是，重视现代化信息技术在档案管理工作的

切实有效应用，企事业单位管理层首先要意识到应用现

代化信息技术的重要性和现实价值，促使企事业单位内

部档案管理工作与现代化信息技术的融合发展成为可

能，其次，企事业单位内部应设立相应的档案信息化管

理工作平台，利用电子档案取代纸质档案，完成相应的

档案管理工作；二是，重视电子档案备份管理工作的开

展实施，相较于传统情形下纸质档案管理工作的开展实

施，电子档案信息数据内容丢失或被人为篡改的可能性

更大，基于此，相关作业人员应通过移动硬盘，做好电

子档案信息数据内容备份工作；三是，电子档案加密工

作的开展实施，信息共享性是现代信息技术具备优势的

重要组成，基于这一技术应用特点，为保护企事业单位

内档案信息内容的私密性，开展电子档案加密工作，有

助于保障电子档案信息数据内容安全。

3.2企事业单位内档案管理组织的设立与完善

现实情形下，为促进档案规范化管理工作的创新性

发展，企事业单位内部档案管理工作的开展实施应从传

统情形下的粗放型转变至相应的集中型。一方面，基于

现代信息技术的切实有效应用，档案管理人员能够对电

子档案信息数据内容进行集中性的管理，整个档案管理

工作的效率和质量得到了相应的提升，即集中性档案管

理工作具有较大的可能性；另一方面，在我国社会经济

不断发展的情形下，企事业单位内部的档案数据内容越

发庞大，传统情形下粗放型档案管理工作的开展实施，

容易出现档案资料查找费时、档案资料丢失可能性等管

理现象，不利于企事业单位内部档案管理工作的开展实

施，基于现代信息技术的切实有效应用，在成立专门的

档案管理组织机构部门的基础上，对档案进行系列管理

工作，有助于满足企事业的实际发展需求。实际生产生

活中，为完善相应的企事业单位内档案管理组织，主要

需做到以下内容：档案管理组织职责制度的建立健全，

基于职责制度的建立和切实有效应用，能够就企事业单

位内部档案管理人员的工作内容、工作职责等进行科学

合理的明确，在做好团队作业人员职责分工的基础上，

促进档案管理工作的正常有效开展。

3.3档案管理工作人员综合素养的提升

企事业单位运营发展的整个过程中，基于企事业组

织机构的运营发展需要，创新档案规范化管理工作的发
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展理念得到了广大民众的重视，并逐渐应用于企事业单

位内部运营作业过程之中。在现代信息技术融合发展的

情形下，为满足创新档案规范化管理工作的需要，重视

并不断提升档案管理工作人员的综合素养，具有极其重

要的现实价值。结合企事业发展现状可知，现实情形下，

基于现代信息技术信息数据收集整理工作方面具备的

系列优势，其在企事业单位内档案管理工作中的切实有

效应用，有助于档案管理工作的规范化、创新化发展。

与此同时，为满足创新档案规范化管理工作的切实需

求，企事业单位内档案管理工作不仅需具备较强的档案

管理职责意识、掌握档案管理工作原则，而且还需掌握

相应的计算机知识技能，以期能够满足现代信息技术融

合档案管理工作的作业需求，进而促进档案管理工作的

创新性发展。基于此，企事业单位运营发展的整个过程

中，单位管理者应重视档案管理工作人员计算机专业水

平强弱情况，通过定期组织安排相应的专业知识内容培

训活动，强化作业人员的计算机专业知识技能水平。

4.结束语

综上所述，企事业运营发展的整个过程中，档案规

范化管理工作的开展实施，不仅影响企事业单位内部各

项作业活动的正常有效开展，而且还对企事业单位内部

各项作业活动的开展效率、开展质量等有较为重要的影

响。在创新档案规范化管理工作极具现实价值的情形

下，结合企事业单位内部档案规范化管理工作发展现

状，有针对性的提出相应的创新发展策略，具有极其重

要的现实价值。
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