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[摘  要] 做好基层单位档案管理工作,对于开展机关事务、便民利民活动以及加强基层建设具有重要意

义。笔者主要分析了基层单位档案管理工作的重要作用,并针对目前在认识上的不足、人员配备不足、

规章制度缺失、设备设施落后等问题提出了增强重视力度、培养专职管理人员、制定科学管理制度、

提升硬件条件水平等方面的对策建议。旨在为提高基层档案管理水平、助推基层治理能力提升提供一

定的理论借鉴及现实指导。 
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[Abstract] Doing a good job in archive management of grassroots units is of great significance for carrying out 

government affairs, facilitating and benefiting the people, and strengthening grassroots construction. The author 

mainly analyzed the important role of archives management in grassroots units, and proposed countermeasures 

and suggestions to enhance attention, cultivate full-time management personnel, develop scientific management 

systems, and improve hardware conditions in response to current issues such as insufficient understanding, 

inadequate personnel allocation, lack of rules and regulations, and outdated equipment and facilities. Intended to 

provide theoretical reference and practical guidance for improving the level of grassroots archives management 

and promoting the enhancement of grassroots governance capabilities. 

[Key words] grassroots units; Standardized management of archives; Modernization of governance; Talent team; 

institutional development 

 

引言 

档案是基层机关各项工作的历史记录和凭证,是办理人民

群众工作事务的重要依据,也是基层人民集体记忆的见证物之

一。在目前大力提高政府管理水平和执政能力的新形势下,对于

基层单位来说,档案工作急需转换角色定位,从被动地保管文件

变为积极主动地提供有效的信息和服务。但是由于受思想认识、

人才队伍、制度机制以及基础设施等因素的影响,在实际工作中

还面临着一些困难和挑战。如何正确认识档案规范管理工作的

重要性,分析存在的主要问题及改进对策,是推动基层档案事业

可持续发展的关键所在。 

1 基层单位档案规范化管理的核心价值 

1.1夯实基层政务工作规范化运行的基础支撑作用 

基层是贯彻落实党中央决策部署的“最后一公里”,具有较

多的行政审批、公共服务和社会治理职能,而档案是基层政务服

务活动开展过程中的真实记录与原始凭证,也是基层工作中承

接工作、厘清责任、提供参考的重要依据。做好档案管理工作

有利于将公文处理、会议纪要、行政审批资料等相关政务信息

全面搜集、科学归档、妥善保存,让各项工作留痕留印、有案可

稽,确保基层政务工作不断档、不混乱。当档案管理出现混乱时,

工作衔接容易脱节,责任界定难以清晰,历史问题难以追溯,严

重影响基层治理的效能与公信力。 

1.2保障基层公共服务与民生工作的溯源凭证作用 

基层单位直接面对群众提供社保、医疗、教育、就业、住

房、养老等公共服务,在这些服务过程中形成的档案也是群众享

受权益、办理事项的凭证。做好档案工作才能保证民生档案准

确立卷、及时归档、方便查阅,便于群众查证自身权益情况、办

理事项等。特别是在征地拆迁、土地确权、劳动争议等涉及群

众切身利益的问题上,完整规范的档案更是维护群众合法权益、

化解矛盾纠纷的重要依据,起到其他手段无法取代的溯源凭证

作用
[1]
。 
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1.3助力基层治理现代化建设的信息赋能作用 

基层治理体系和治理能力现代化的目标是要做到科学化、

精准化、智慧化,档案信息资源就是其重要的数据来源之一。科

学的档案工作可以对大量的政务信息、民情信息和社会治理相

关信息进行集中整理并分类存储,为基层治理中的数据分析、趋

势预测以及决策制定提供信息服务。对基层治理而言,档案信息

的深入挖掘有助于基层掌握社会情况、发现社会治理难点痛点

以及提供有效公共服务,在一定程度上促使基层管理由“人治”

走向“数治”,提升基层社会治理水平。 

2 基层单位档案规范化管理实践面临的现实困境 

2.1思想认知层面存在偏差,档案管理重视程度普遍不足 

基层单位领导及工作人员对档案工作的重要性认识不够,

思想观念有偏差。一些领导把档案工作看成是单纯的收发、存

取而已,认为档案管理不创造效益,对完成中心任务作用不大,

在人力、财力、物力上对档案工作疏于建设。一些人员档案意

识淡薄,在平时的工作中,对文件材料疏于收集整理,随意处置

应该归档的文件材料,致使很多档案资料丢失。由于上述认识上

的误区从根本上阻碍了档案规范化的建设进程,导致档案工作

在单位中一直处于尴尬境地。 

2.2人员队伍建设滞后,专业档案管理人才缺口突出 

从基层单位来看,档案管理人员普遍存在着队伍规模小、专

业水平不高、人员不稳定等问题。在人员数量上,很多基层单位

只有一名兼职档案工作人员,而且一般是由单位的办公室人员

兼职担任,很难应对大量复杂的档案收集、整理、保管、利用等

工作任务；在专业水平上,兼职档案工作人员绝大多数都没有经

过系统正规的档案学专业知识学习教育,缺乏档案分类、编目、

鉴定、数字化等相关业务规范知识储备,档案整理标准不高。队

伍建设上,基层工作交流过频,档案工作人员变动较多,岗位交

接不到位易造成工作脱节和档案流失,专业化档案管理人员严

重不足。 

2.3管理制度体系不完善,规范化运行机制尚不健全 

基层单位档案管理制度建设滞后,规范化管理机制不完善。

从制度覆盖面看,有的单位只有笼统的档案管理办法,缺少针对

档案收集、整理、保管、利用、移交、鉴定、销毁等方面的细

致规定；从制度执行力来看,已有的制度往往流于形式,在执行

过程中常常出现有令不行、各行其是的情况,一是档案收集不完

整、归档不规范、保存不安全现象普遍存在；二是监督考评工

作不到位,缺少对档案管理工作的监督检查及考核评比,档案

管理工作好与坏没有评价标准,档案管理工作规范化建设缺

乏后劲。 

2.4软硬件设施配置薄弱,档案保管基础条件存在短板 

基层单位对档案保管的软硬件设施投入普遍不足,在基础

设施建设上存在明显短板。在硬件设施建设方面,一些单位没有

专门的档案库房,将档案随意堆放于办公室角落或者仓库之中,

并未配备防火、防潮、防虫、防盗等基本的防护措施,导致档案

实体安全受到很大威胁；在软件设施方面,档案管理信息化程度

很低,大多数还是采用传统的手工管理模式,查找不方便、不快

捷,谈不上信息化建设。基础设施条件差,直接影响着档案的保

存和有效利用,并阻碍了对档案信息资源的有效挖掘和充分利

用
[2]
。 

3 提升基层单位档案规范化管理水平的优化策略 

3.1深化思想认知教育,树立常态化规范化档案管理理念 

树立常态化规范化档案管理理念是破解基层档案管理困境

的思想前提,其推进路径需要从领导重视强化、全员意识培育与

文化氛围营造三个相互关联的层面协同发力。领导重视强化要

求将档案工作纳入基层单位整体工作规划与领导议事日程,明

确单位主要负责人为档案工作第一责任人,建立档案工作定期

汇报与专题研究机制,使档案工作与中心工作同部署、同检查、

同考核。另一方面,也要将档案工作纳入干部教育培训课程,在

实际案例分析中让领导充分意识到不规范的档案工作会引发的

法律责任及管理危机,变被动为主动。在整体认识方面,对全体

员工进行档案常识的宣教,在岗前培训、举办相关知识讲座、制

作并发放宣传资料等途径,确保全体职工掌握案卷证据功能及

作用,熟悉自己对于文件材料的产生、收集、整理工作职责,并

能自觉做到及时入盒、准确记录的良好行为。环境塑造方面应

把档案理念渗透到企业机构文化的建设中去,在开展档案展览、

总结历史经验教训、展示企业荣誉的过程中,使其直观地感受到

档案背后蕴藏的企业文化和群体荣耀,三是提高对档案工作的

认同度和归属感。只有领导重视、全员参与并加以文化认同,

常态化规范性的档案管理理念才可能入脑入心,为档案规范化

管理工作提供强有力的思想支撑。 

3.2建强专业人才队伍,构建常态化培训与考核机制 

人才队伍建设是确保基层档案管理工作有效性的关键因素

之一,对此,在进行人才队伍建设过程中,应从档案人员的引进、

队伍素质的培养以及待遇保障等方面入手。在对档案人员进行

引进的过程中,基层各单位应依据自身档案工作量及难度等因

素确定是否设置专职或者兼职档案工作人员。杜绝一人多岗带

来的分身乏术及业务盲点。对档案工作任务不重的部门可以尝

试实行片区档案统一管理,在业务主管单位或者周边地区之间

调剂档案工作人员,形成专业化的管理队伍。加强业务素质建设,

应制定分级分类的经常性培训制度,对刚入职的新员工进行档

案相关知识以及标准流程的学习,对业务骨干进行档案数字化、

信息化管理专题培训；对管理人员进行档案法律法规、发展战

略等专题培训,有针对性地实施继续教育计划,提高人员综合素

质能力。采用多种方法加强培训工作,如网络学习、现场学习、

实际操作、案例分享相结合的方式。奖惩机制健全是指将档案

管理纳入本单位年度目标考核范围,并设置档案管理先进奖项,

对档案管理有序、档案利用创新的人员进行鼓励和表扬,在评优

评先、职务晋升上适度向档案工作倾斜,提高档案工作人员的积

极性和自豪感。在人、培、奖三个方面都到位的情况下,只有在

基层拥有一个庞大的档案专业人才队伍才能实现规范化管理的

人才储备
[3]
。 
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3.3完善制度规范体系,健全全流程档案管理运行机制 

建立健全规章制度是保证档案工作规范管理能长期稳定开

展的基础,主要应该从建立健全相关制度、加大对档案工作的检

查监督力度及明确各项工作的标准这三个方面进行。建立健全

相关制度主要是指根据我国有关档案工作的法律条例,在此基

础上再结合本单位的实际情况,制定出针对档案管理工作各个

环节一系列的具体制度。构建上下贯通、左右协调的制度体系。

制度的内容要细化、实化,对每一步做什么事,由谁来做,做到什

么程度,要在多长时间内完成,达到什么样的效果,都要有明确

规定,不能含糊其辞、笼统抽象,让人一目了然,知道怎么做。监

督检查严格就是要有档案管理工作的日常监督检查,以经常性

自查自纠、不定期抽查、每年度考评等方式,对制度落实及资料

管理情况进行检查,并将发现问题列入清单限期解决,做到查

摆、通报、纠正、复查。同时应引入上级档案行政管理部门的

业务指导与监督检查,借助外部力量推动内部规范。流程标准统

一要求基层单位严格执行国家档案局颁布的档案管理业务标

准与技术规范,统一档案分类方案、编号规则、著录格式与数

字化标准,确保档案整理的科学性、规范性与一致性,为档案

信息的互联互通与资源共享奠定基础。当制度体系、监督机

制与标准规范三者有机融合时,全流程档案管理运行机制方

能健全完。 

3.4补齐基础设施短板,优化档案保管标准化硬件条件 

补齐基础设施短板为改善基层档案保管条件提供了物质基

础,而如何补足这一短板则应当从库房建设、设施配置以及信息

化建设三个方面入手进行改进。库房建设方面,则是指在基层单

位中依据档案库房建设的标准对专门用于存放档案的库房进行

配置或者改造,保证档案库房的面积能够满足当前档案数量增

加的需求,做好防火、防水、防潮、防虫、防光、防尘、防盗的

七防工作。对确不具备条件的单位,应积极向上级申请改善库

房条件或者委托专业的档案托管公司寄存档案,防止由于设

施落后造成档案损毁。设施设备方面要有相应的档案装具,比

如密集架、档案柜、防磁柜等等,配备温湿度控制设施、消防

灭火设施、监控报警设施、净化空气设施,为档案实体安全提

供硬件条件
[4]
。信息化建设要求将档案数字化纳入单位信息化

总体规划之中,并配备扫描仪、计算机、服务器等相关基础设施,

引进或研发适应基层单位应用的档案管理系统软件,逐步推进

档案目录数据库化、部分重要档案全文数字化工作,提高档案利

用率和查阅便利度。在信息化建设过程中应注重数据安全,建立

电子档案备份机制与灾难恢复方案,防止数字化过程中的信息

丢失与数据泄露。当库房、设施与信息化三者协调配置时,基层

档案保管的标准化硬件条件方能得到实质性改善,为档案规范

化管理提供坚实的物质基础。 

4 结语 

基层档案工作对于加强基层建设、提高为民服务能力具有

重要意义,在当前存在认识不足、队伍素质不高、规章制度欠缺

以及设备设施不够完善的条件下,应着重从强化宣传引导、加强

队伍建设、健全相关规章以及改善办公环境等方面入手：全面

加强档案规范化管理水平。只有把档案意识入脑、把规范标准

入眼、把制度机制入章,才能有效提高基层档案管理工作水平,

为基层治理现代化建设提供良好的信息保障。 
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