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档案管理作为一项兼具管理性、政治性与服务性为一体的基
础工作，是推动企业发展的重要组成部分。在科学技术不断优
化创新基础上，加之互联网大数据技术被广泛应用于社会各领域
发展中，为档案管理工作的顺利开展提供了保障，但档案管理
混乱、信息泄露等问题也常有发生。因此，加强对新形势下档
案管理工作的规范化研究至关重要。

1　新形势下档案管理的意义
大数据信息自身所具备的显著性特征，是能够在浩瀚的数据

信息中，快速发现其内在本质联系，在信息化进程不断发展的
基础上对其进行探究可得出，档案管理的确是一项具有科学依据
的技术方法。因此，科学正确的应用大数据信息化对档案管理
进行建设，能够有效提升工作效率[1]。

创新、优化改革是时代进步发展的必然导向，为顺应时代
发展的潮流，档案管理应该有所提升，并对档案管理工作中的
细节问题进行探索与了解。档案作为信息有效性的原始凭证，
企业应该要对档案管理工作加以重视，并保证档案信息的真实、
有效性[2 ]。

2　当前案管理存在的主要问题
2.1工作人员意识较为落后
档案管理工作相对来讲比较枯燥，工作内容比较单一，档

案管理部门工作人员的工作无非是重复着对档案进行整理、收
集、归纳、摆放、记录等，长此以往，工作人员会产生疲惫
心理和烦躁情绪，认为档案管理工作在系统管理中并不重要，
逐渐对工作出现懈怠状态，导致档案资料缺页、缺字现象频
发。档案管理工作者不仅需要较为深厚的文字功底，还应该具备
良好的沟通、写作及逻辑思维能力，在此方面，大部分档案管理
人员都有所欠缺。另外，信息技术快速发展推动了档案信息化建
设，为档案管理提升提供了机遇，同时也对档案管理人员提出了
更高要求[3]。

2.2档案管理制度存在缺失
由于档案管理人员意识及思想存在偏差，对档案管理的相关

规定不以为意，档案管理制度未经完善会导致资料及信息没能及
时收集和整理，整理好的档案也会出现缺少关键信息等问题，规
章条款与档案实际运行状况也缺乏系统整理。综合表明，一档案
管理制度出现漏洞，档案信息欠缺完整性，就不能给企业未来发
展与规划提供有效数据。

2.3档案存放环境较差
对档案管理环境进行检测时，国内大多数档案管理部门都不

合格，例如没有陈列摆放档案的柜子，档案多是单页没有经过装
订，容易混淆，无形中为查找档案的工作人员增添了工作压力，这
不仅浪费时间，也影响效率。在炎热的夏季，受天气因素所影响，
会聚集蚊虫，虽然威慑力不高，但也需要采取杀虫措施进行预防，
避免出现档案被蚊虫叮咬的现象。

3　新形势下档案管理的策略
3.1增强工作人员对档案的重视度
想要有效提高工作人员对档案管理的重视度，应该先要改变
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传统的观念与认知，以此转变工作人员工作态度。对档案管理工
作的具体内容和详细情况进行体统的掌握与了解，清楚档案管理工
作在企业中的重要作用。通过查找档案，能够明确相关项目具体发
展、运行情况，也能够提高工作效率。此外，档案管理部门领导应
该要制定详细的工作规范守则，并对工作人员进行定期考核与培
训，使档案管理工作人员在端正工作态度的基础上，明确工作内
容，进而提升档案管理工作效率。档案管理工作人员还需要提升自
身的综合素养与专业能力，明确档案管理工作的主要任务，对工作
进行妥善安排，确定工作目标，推动档案管理工作创新发展。

3.2提高认识，增加投入
档案管理工作不论是工作内容，还是工作模式都比较单一，

工作人员缺乏工作热情。为改变档案管理工作人员的工作状态，
提升工作积极性，档案管理部门应该引进硬件设施，并对其不断
优化与更新，通过改变档案管理工作人员的工作状态，进而激发
参与工作的热情，档案管理工作也能顺利进展。根据实际情况，建
立专门的档案室，并落实防火、防虫、防盗和防潮等措施，尽快
购置空调、去湿器、灭火器等设备。还要配置打印机、计算机、扫
描仪等现代化设备，为档案的信息化管理创造条件。

3.3充分应用现代信息技术
档案管理部门作为企业运行管理的核心，应该有责任和义务

承担起相应的职责。对档案管理工作进行严格的规范和监管，对
档案管理工作人员实施定期考核与培训，以提高档案管理工作人
员的职业素养和工作能力。档案管理工作人员的素质优劣程度，
能够直接反映出档案管理工作质量。还需要引入先进的档案管理
设备设施，以满足企业发展需求，增强档案管理工作人员的工作
能力与服务意识。

影响档案管理工作正常运转的根本原因在档案管理工作人员
的综合素质及工作能力存在不足。所以，需要档案管理部门领导加
以重视并及时规范，增强对档案管理工作人员的培训力度，加快培
训速度，培养一支优秀的档案管理队伍。始终坚持以科学发展观为
基本原则，引入适应档案基础管理的设备设施及优秀管理人才。

4　结束语
新时期档案管理工作在企业正常运行发展过程中显得愈发重

要，应不断完善档案管理工作相关制度，为社会发展提供保障。档
案管理工作应该要紧跟时代步伐，以适应新时期档案工作的要求，
企业要想从根本上提升档案管理工作的质量与效率，需要提高工
作人员自主意识，并对其进行约束管理，推动档案管理工作运行，
为社会发展作出贡献，使档案管理工作成为企业健康发展的强大
推动力
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