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试论高中学校档案管理与工作效率的提升 
◆覃  训 

（广西河池市第二高级中学  547000） 

 
摘要：如今高中学校的教育工作不断取得突破，改革不断推行，招生的

数量也是在迅速增加，这些对学校开展的档案管理造成更大的压力。档

案管理需要迎合新的形势，不断完善档案人员的专业素质，并不断对档
案管理进行摸索以及总结。如今在档案管理的开展中，还是有一些问题

对工作效率造成影响，如何改善档案管理的实际情况，提升档案管理的

效率，成为学校需要解决的重点问题。本文分析了高中现阶段在档案管
理方面遇到的问题，并提出了提升档案管理效率的建议，希望对档案管

理的开展是有帮助的。 
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前言：档案管理是基础性学校管理工作，涉及到的内容也是
比较多的，比如基建档案、人事档案等，档案管理关系到教师的
晋升、学生的升学以及各类教学活动的开展，学校在不断的完善
以及发展，档案管理也是会面临更大的压力，工作量的不断提升，
档案管理本身也是变得更加具有复杂性，要解决档案管理的现存
问题，并提升档案管理的整体水平，让档案管理满足学校实际发
展的要求。 

一、高中学校档案管理中存在的问题 
（一）对档案管理没有足够的重视 
高中学校要承担的教学任务是非常沉重的，多数的教师都是

将自己的主要精力以及时间投入到教学方面，为了高中生可以获
得更加理想的成绩，教师与学生都是承受着极大的压力，也是每
时每刻都在努力。档案管理看起来与实际教学是没有太大关系的
工作，高中学校在档案管理方面虽然也是投入了一定的人力和物
力，但是在重视的程度上明显是不如教学工作的。比如档案管理
涉及到的设备以及技术无法得到及时的更新，没有建立档案管理
的完善制度等，这些让档案管理有着一定的随意性，若是在档案
管理中出现突发的问题。往往无法解决，但是对学校的教育教学
也是会有一定的影响[1]。 

（二）档案管理人员的专业素质需要提升 
高中学校的招生规模在不断提升，办学的规模也是持续扩

大，这样导致学校的各类工作人员在扩招，一些档案人员是刚刚
参与到档案管理的岗位上，没有及时进行档案管理的岗位培训，
这样导致在档案管理的实际开展中，实践能力不足，出现诸多的
问题。比如无法对一些档案管理的现代化设备进行熟练操作，对
档案管理的保密不到位，无法在档案管理中不断发现以及总结问
题。对档案管理整体的水平形成一定的制约[2]。在档案管理的实
际开展中，一些工作人员是身兼数职的，其他的工作也是非常繁
忙的，这样让档案人员无法在档案管理上投入足够的精力，让档
案管理的效率有所降低。 

（三）缺乏完善的档案管理制度 
如今学校多数是在长期的工作中建立各类的制度，但是很多

的制度并未及时进行更新。档案管理现阶段基本上实现了信息
化，那么档案管理的制度也是应该做出及时的更新，实际上诸多
的学校并未做到，对档案管理没有进行制度上的调整，沿用的还
是以往的档案管理制度。这样很多的环节没有制度上的依据，无
法防范一些问题的出现[3]。 

（四）档案管理的信息化程度不够 
学校对于档案管理实现信息化，并未形成正确的认知以及重

视，也没有在这方面投入足够的经费以及精力，基础设施上是比
较落后的。信息化是档案管理的一种趋势，若是档案管理的信息
系统没有足够的安全意识，就会导致给档案管理带来诸多的风
险，如今档案管理的网络安全是缺少监督的，导致有不安全的因
素存在，很多重要的信息有被窃取以及破坏的风险。 

二、高中学校档案管理工作效率提升的策略 
（一）加强档案管理人员的培养 
是否让档案管理实现高效化的开展，很大程度上是取决于工

作人员能力以及素质的，因此学校要为档案管理设置专门的岗

位，培养出专业化以及高素质的档案人员，对现有的档案人员展
开培训，提升档案信息化的整体水平，让档案管理提升工作的效
率，在档案人员的任用以及选拔上，需要把握相关的工作原则，
比如具备丰富的管理经验，对档案管理的流程以及方法足够熟
悉，对档案工作有足够的保密意识，学习能力极强，档案管理中
保持认真和细致的工作态度，工作人员本身也是要继续学习和更
新，找到档案管理更加有效的方式。借助信息化的软件和系统，
对档案信息实现快速的查找以及录入，完成对档案信息的录入以
及整理，需要的时候对档案信息进行快速调取，这些都是需要档
案人员提升信息化操作的水平，要提升自身的防范手段以及意
识，做好对档案的保管以及传递，避免信息被窃取以及破坏。 

（二）建立完善的档案管理工作制度 
随着档案管理不断得到改善以及革新，制度上也是需要完善

好补充。首先是对档案管理的岗位职责进行明确划分，档案人员
要做好对信息的开发，提升档案管理的质量以及效率，树立严谨
的保密意识，做好对信息资料的保管和保密，对各类档案进行接
收以及整理，对检索工具展开合理的管理，对于借出的档案需要
及时登记，定期对档案进行追还归档，保证档案信息的完整和安
全。 

（三）提升档案管理信息化水平 
信息化是档案管理的发展方向，以往的档案管理有着诸多的

弊端，信息化可以让档案管理更加高效和便捷。档案管理需要顺
应时代的潮流，实现信息化的全面改革，并积极适应时代的趋势
以及要求。档案是原生信息资料，档案的重要性是不可忽视的经
过互联网、局域网以及政务网展开计算机的检索，让档案管理的
技术更加先进，保密性更高，需要建立信息化管理的流程，包括
进行档案的领取以及整理，对档案信息进行目录建库，及时进行
档案信息的数据备份等，让档案管理在信息化的支持下，效率上
实现全面提升，摆脱传统档案管理的繁琐性以及工作量。 

结论：总之，高中学校开展档案管理，是学校管理中非常重
要的部分，也是保证学校教育正常运行的基础，学校需要对档案
管理加强重视，注重对档案管理的人才培养，并加强信息化的建
设，让档案管理在流程、人员以及制度上不断完善，学校要积极
对档案管理的新方法以及新技术进行摸索，改善档案管理的情
况，让档案管理体现出高效性。 
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