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浅谈高中学校后勤档案管理中存在的问题及改善措施
王晓芳

长春市学校后勤管理中心　吉林　长春　130022

摘　要：在高中学校的日常发展过程中，后勤档案管理工作具有极为重要的作用，同时也可以对于高中学校在发展过程中的

各项计划进行有效的记录与保存，而通过高中学校后勤档案管理也可以为其中各项工作的制定与规划提供意见决策，从而助

力高中学校发展水平的提升。在实际当中，高中学校为了实现自身发展效率的提升，便需要充分重视起后勤档案管理工作，

通过后勤档案管理工作能够指导高中学校当中各项工作的有序开展，提升高中学校的工作质量以及效率
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高中是我国社会主义教育事业的重要组成部分，在高中

学校发展过程中，管档案管理工作也是其中极为重要的一项

工作类型，对于高中学校的日常运营与发展起到一定影响，

所以需要充分重视起档案管理工作，以此促使高中学校后勤

档案管理工作更加优质的完成。

一、高中学校后勤档案管理存在的主要问题

（一）档案管理意识薄弱

针对于学校后勤档案管理工作来说，所存在的一项首要

问题便是档案管理意识薄弱，而该项问题的存在也会对于学

校后勤档案管理工作的实效性造成一定影响，导致学校在该

项工作当中所投入的诸多资源出现浪费的现象。在实际当中，

学校后勤档案管理工作往往容易被忽视，同时在学校层面也

并没有对于各级部门具有明确的档案管理要求，导致学校后

勤档案管理部门对于档案管理工作的重视程度不足，影响到

学校档案管理工作各个方面工作的开展。例如：会存在部分

工作人员对于档案管理工作认识程度不足，从而在工作阶段

出现敷衍了事、消极怠工情绪，影响到学校后勤档案管理工

作的水平与质量，同时其在工作当中也并不注重对于档案的

分门别类保存，从而导致学校后勤档案管理工作流于形式。

（二）档案收集工作成效不足

在学校后勤档案管理工作当中，档案收集工作的实效性

不足也是其中一项较为重要的问题，而出现该项问题的主要

原因便是由于在档案收集过程当中一些文件材料收集与整理

难度较大，而其中的档案管理工作人员对于该项工作的重视

程度不足，所以导致档案收集工作成效较差。从本质上来说，

文件的收集是学校后勤档案管理工作的最为基础部分，同时

也是该项工作的核心部分，只有收集到完整且齐全的档案资

料，才可以确保学校后勤档案管理工作更加优质的完成，并

且实现对于其中各项文件材料的分门别类保存，发挥出档案

管理工作的效用。然而在实际当中，由于存在部分档案收集

与整理的难度较大，所以导致部分文件分散管理，增大了学

校后勤档案管理工作的难度，也致使该项工作效率不佳。

（三）档案管理信息化建设不足

档案管理信息化建设不足也是学校后勤档案管理工作当

中所存在的重要问题，这项问题的存在会导致学校后勤档案

管理工作效率较差，同时也会降低档案管理工作的质量以及

水平，影响到集中各项工作的开展。当前时代为信息化时代，

网络计算机设备在社会的各个领域当中得到了极为广泛的应

用，并且取得了良好的应用成效，所以将信息化设备应用到

学校后勤档案管理工作当中也具有极为重要的作用，其可以

实现档案管理工作效率的提升，实现对于后勤档案的信息化

管理。然而在实际中，却存在学校后勤档案管理工作信息化

建设不足的问题，主要表现在其中的工作人员并未注重信息

化建设以及信息手段的学习与应用，时在后勤档案管理部门

当中也缺乏相关的信息化配套设备，从而降低了学校后勤档

案管理工作效率，其中的档案管理工作人员仅仅采取手工操

作方式进行档案管理工作，不利于该项工作高质量完成。

（四）缺乏专业档案管理工作人员

学校后勤档案管理工作当中也存在缺乏专业工作人员的

问题，这对于档案管理工作的质量造成一定影响，同时也不

利于其中各项工作环节的开展。从本质上来说，专业人才在

学校后勤档案管理工作当中具有极为重要的作用，而人才专

业技能的优劣也决定了学校后勤档案管理工作质量的优劣。

在实际当中，由于缺乏专业的档案管理工作人员，便导致学

校后勤档案管理工作的质量较差、效率不足，从而降低了该

项工作各个工作环节的效率。在实际当中，由于学校后勤档

案管理工作人员专业性不足，导致其在工作岗位上无法优质

完成档案管理工作，且职业态度散漫，也容易在工作期间产

生消极怠工的问题，进而影响到学校档案管理工作的水平，

导致学校在该项工作当中所投入的各项资源严重浪费。

二、改善高中学校后勤档案管理的措施

（一）强化档案管理意识

为了全方位强化学校后勤档案管理工作的实效性，提升

该项工作水平，需要强化档案管理意识，以此促使学校后勤

档案管理工作更加优质的完成，从而助力学校实现稳定且高

效的运营。在实际当中，学校要充分重视起后勤档案管理工

作，科学开展对于后勤档案管理工作各个方面的工作部署，

确保各项工作环节之间实现井然有序的衔接，从而优质完成

学校当中的档案管理工作，实现对于学校日常运营过程中各

项档案的高质量管理。例如：学校领导层需要加强对于档案

管理重要性的学习，充分明确后勤档案管理工作对于学校发

展的重要意义，且学科学开展各项档案管理工作部署。此外，

也需要加强在档案管理工作部门的宣传，通过宣传的形式强

化学校后勤档案管理工作部门对于自身工作的重视程度，端

正其工作态度，从而促使学校后勤档案管理工作人员充分正

视自身工作内容，确保档案管理工作优质的完成。

（二）提高档案收集的有效性。

在学校后勤档案管理工作当中，需要充分重视起档案收
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集工作的有效性，以此确保各项档案更加真实有效，促使学

校后勤档案管理工作更加优质的完成。在实际当中，需要强

化对于后勤档案管理工作的投入力度，委派专业的档案管理

工作人员完成档案的收集工作，在档案收集的过程当中注重

对于其中各项档案的收集与保存，同时科学整理各项有效文

件，从而保证学校后勤档案管理工作的规范性，促使该项工

作取得良好的成效。在实际当中，学校档案管理部门可以给

其中员工进行明确的分工，依照后勤档案管理工作人员的能

力情况为其分配相应的工作内容，在档案的收集、整理、分

类、保存等各个步骤当中都安排专门的人员负责，使各个工

作人员之间的分工明确，共同完成学校后勤档案管理工作，

并且保证该项工作的质量

（三）强化档案管理信息化建设。

强化档案管理信息化建设也是提升学校档案管理工作实

效性的重要措施，所以，在实际当中需要充分重视起档案管

理的信息化建设，以此促使该项工作高质量完成。例如：学

校可以委派专门的工作人员对于现有的信息化设备进行统计

与汇总，并且学习其他院校后勤档案信息化建设的经验，定

期参加档案管理交流活动，从而学习到全新的信息化建设措

施，随后便可依照自身实际情况，如：现有信息化设备、工

作人员信息化技能情况等方面因素来强化后勤档案管理信息

化建设，以此实现通过信息化手段对于后勤档案进行管理，

满足档案管理工作需求，提升档案管理工作的水平及效率。

在实际中，还要强化对于信息化配套设备的财务预算，用于

购进相应的档案管理信息化设备，保证学校后勤档案管理工

作取得良好成效。

（四）大力培养专业档案管理人才

人才在学校后勤档案管理工作当中具有极为重要的意义，

人才质量的优劣也会对于该项工作起到决定性的效果，所以

学校为了提升后勤档案管理工作的质量以及效率，便需要大

力培养专业档案管理人才，以满足该项工作对于人才的迫切

需求。例如：学校可以持续性开展专业技能培训大会，通过

培训大会向档案管理工作人员传授专业知识与技能，促使其

能够掌握与工作岗位相关的专业知识，并且将专业知识应用

到实际工作当中，进而促使后勤档案管理工作更加优质的完

成。此外，通过培训的方式也可以强化档案管理工作人员的

职业态度，使其正视自身工作，从而以良好的精神面貌加入

到后勤档案管理工作中，进而为学校后勤档案管理工作高质

量完成奠定夯实的前提基础。

三、结语

综上所述，高中学校档案管理工作对于学校的日常运营

与发展具有极为重要的作用，同时也能反映出学校的发展情

况，所以需要充分重视起后勤档案管理工作，强化对于该项

工作的投入，以此促使后勤档案管理工作取得良好的成效。

文章通过分析阐述的方式，剖析了在该项工作当中所存在的

问题，且提出了具有针对性的改善措施，希望可以为学校后

勤档案管理工作的高质量完成贡献出绵薄之力。
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