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研究性学习视域下档案管理的利用 
◆宁  婧 

（湖南省邵东县第三中学  422819） 

 
摘要：我国的经济和社会水平都在不断地发展进步，社会上的各项管理

工作规章制度也都在不断的优化完善。档案的重要性每个人都知道，所

以档案管理一直是备受重视。在档案管理的方法上，我们也在积极探讨

更加优越的方法。研究性学习是一种高效的学习模式，该模式的正确使

用，可以充分发挥研究对象的作用。研究性学习是使用者通过自身的思

考研究寻找 优解的过程，培养使用者不断自我完善的能力。这种模式

一样可以运用到档案管理上，那么，如何运用研究性学习对档案进行充

分利用呢？本文具体从档案的利用来进行阐述，希望可以让档案发挥它

应有的价值同时可以高效的利用档案。 
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档案管理在很多领域都会涉及到，在图书馆中档案管理也是
一个重要组成部分。档案管理，具体说来是整理、收集和保存活
动的资料。档案管理的具体流程和规章制度，关系到档案在日后
的利用是否便利。但是，档案管理的方法也是在不断的完善的，
相关工作者也随时在探索档案管理的 优办法，提高档案管理的
效率。本文通过分析当下图书馆档案管理的问题，针对具体问题
提出相应的建议。 

一、档案管理的重要性 
学校图书馆档案管理工作就是对学校图书馆的活动和书籍

购进记录的资料进行整理。档案管理工作是一种比较规律的工
作，是可以按着既定的流程进行工作的。但是，档案管理工作还
是非常重要的，完整的档案资料可以反应学校的历史发展的进
程。图书馆里的档案是读者借阅图书过程中形成的资料。这些资
料的分析可以让图书馆进一步提升其管理水平，引进更加符合读
者需求的书目。同时，图书馆的相关规章制度也可以从对档案的
分析入手进行完善，为健全图书馆的管理机制做出贡献。 

二、档案管理中存在的问题 
档案是图书馆的不可忽视的一个宝贵资源，其数量众多也就

造成了管理过程非常困难。档案对于图书馆的众多工作来说都是
非常有参考价值的，但是，也正因为这项工作的特殊性，档案管
理工作的技术和规章制度几乎不会更新改进，长期落后，严重影
响了档案的利用。 

1.档案管理科学意识淡薄 
档案的出现由来已久，但是对档案系统的管理模式一直尚未

形成，几乎每个单位机构都有其特定的规章制度用来规范档案的
管理。而在档案管理方面，管理者大多因循守旧，虽然明知现有
的档案管理模式繁琐效率低，但是却没有改进档案管理方式意
识，这也就造成了档案管理的体系一直处于落后状态。 

2.档案管理模式落后 
对于很多学校来说，他们自身可能并没有一套完整的档案管

理制度，没有专业的档案管理人员，也没有专门的档案室。档案
管理的归属部门也不尽统一。这种混乱的档案管理模式，让档案
管理的难度进一步加大。当需要利用档案查询一些资料时，费时
费力，甚至不知道该从何着手，降低了档案的利用率。 

3.档案管理结构不合理 
从目前来看，很多档案还是以纸质材料的状态出现，这给档

案的存储带来了很大的困难，档案的利用过程也需要耗费较多的
时间。这样一来，档案一经进入档案室，就成为了一潭死水，不
是非用不可是不会有人愿意将其从档案室里翻出来的。从档案资
料的整体状况来看，并不符合信息化社会对于档案的要求，档案
利用率堪忧。 

4.档案管理网络化进程缓慢 
现在我国的经济实力，科学技术水平都在飞速的进步，很多

领域都引入了现代技术。档案管理的现代技术的推广进程就十分
缓慢，对于大多数档案来说，直接生成电子档案的资料就是以电
子档的形式存在，对于过后落后的档案，并没有人愿意对档案进
行电子化处理。这样，对于过去的资料，利用率就会大大降低。 

三、提高档案管理利用的路径 
1.提高工作人员档案管理意识 
档案管理人员的档案管理意识对其工作效果有着很大的影

响，不得不说，一个没有工作意识的工作人员，是不会做出让人
满意的工作的。所以，加强对学校图书馆的档案管理，就需要强
化工作人员的档案管理意识，只有在他们意识到档案管理的重要
性以后，才会认真思考 佳的档案管理方法，从而运用更好的方
法管理学校图书馆的档案，提高资源的利用效率。具体说来，就
是学校可以采取一定的激励机制，鼓励工作人员突破常规，寻找
新的档案管理方法。同时，也可以组织学习图书馆的档案管理人
员一起交流意见，相互启发，共同为图书馆档案管理出谋划策。 

2.健全档案管理制度 
每个学校不管图书馆档案管理机制是否健全，都会有一个相

对规范的档案管理办法。但是，社会在进步，学校也在发展，如
果档案管理制度多年不变，对于档案管理是会起到一个阻碍的效
果的。所以，学校管理部门应该积极组织人员进行档案管理制度
的完善，包括档案管理的流程，档案管理的负责部门，档案管理
工作的人员设置，都应该定期进行制度的修正。 

3.对档案管理人员进行培训 
学校图书馆档案管理工作人员在工作过程中也是需要掌握

一定的工作技巧的，但是，在传统的档案管理的思想之下，负责
档案管理工作的人员它当做一个体力活。这样一来，档案管理人
员的工作技能就几乎不会改进。所以，学校应该定期安排员工在
一起交流讨论，提升对工作的认知，同时对员工的工作技能进行
培养。 

4.对档案管理工作进行考核 
有工作就应该有考核，这样工作人员在工作中才会更有责任

心。一定的考核机制可以让工作人员在工作的过程中更加的独立
自主，追求完美，而不会仅仅守着一层不变的工作模式。通过考
核，学校可以发现工作人员的工作情况，工作人员自身也会对自
己的工作水平有一个大致的了解，在于别的同事进行比较的过程
中，会促进自身技能的完善与提高。具体说来，学校相关工作人
员应该制定一套工作考核指标，定期对档案管理人员的工作情况
进行考核。 

总之，管理一直是一个与时俱进的领域，在管理的过程中，
不管是什么类型的管理都是需要跟随时代的进步完善管理的技
术。档案管理对图书馆发展非常重要，档案记录的资料都是非常
有价值的。不断完善图书馆的档案管理技术，可以加强对档案的
利用。 
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