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[摘  要] 随着社会的不断发展进步,互联网技术广泛应用的各行各业中,大数据、人工智能、卫星定位等技术的不断创新,不仅给我国经济带来

了巨大的利益,而且也把人们工作也变得更加简单化,让人们过上了“智慧生活”。将现代化信息技术有效的应用到办公室档案管理工作中,极大

的提高了工作效率。本文通过分析探索办公室档案管理工作中存在的问题,以及提高办公室档案管理工作效率的策略,为未来我国办公室档案管

理工作高效进行和发展提供科学有效的方案。 
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1 办公室档案管理工作的现状 

1.1缺乏档案管理意识 

事业单位由于自身特性,存在很大的行政色彩,过分关注单位的发

展,尤其是一些规模较大的事业单位,内部的办公室档案管理工作的重

要性常常被忽略,而相关管理人员对其也不够重视,缺乏档案管理意识。

另外一些办公室工作人员对档案管理工作不认真,通常为了应付上级领

导的检查而花长时间去弥补,而大部分时间里都没有进行档案管理,对

档案管理经验的缺乏。导致只会一些简单的分类归档工作,无法进一步

深入档案管理工作。 

1.2监督管理体系不完善 

目前,一些事业单位在各方面的管理制度不完善,严重的影响了办公

室管理工作的效率。而办公室档案管是从资料的产生开始到结束的整个过

程,包括对档案资料的分类、归纳、进行保管时间的设置以及查阅等。事

业单位相关管理者应该高度关注档案管理制度的建立,部分事业单位由于

监督管理体系不完善,致使办公室工作人员对档案管理工作持一种“无所

谓”态度,工作时态度懒散,从而影响了档案管理工作的进度。 

1.3管理的方法较传统 

进入新时代,办公室管理工作中存在的主要的问题是管理模式较

传统。传统的人工管理手段,在管理过程中会出现很多问题,主要是极

大的阻碍了工作的进度,在枯燥乏味了管理工作中,管理低级错误也会

时有发生。随着信息化社会的不断发展,办公室管理工作也不似从前,

资料的种类越来越多,档案管理起来也越来越复杂。所以,如果继续使

用旧模式旧方法进行办公室档案的管理工作,将极大地影响事业单位

的可持续发展
[1]
。 

2 提高办公室档案管理工作效率的策略 

2.1运用现代化信息技术手段 

现代化信息及技术的发展和革新,为办公室的档案管理工作提供了优

势,自动化、程序化、智能化逐渐渗透到各行各业的工作中。将先进的技术

应用到办公室档案管理工作中,通过先进设备对资料档案的智能识别、自动

分类、程序保存归档,有效的提高了工作的效率。而且与传统的档案管理

有很大的不同,利用新技术进行档案分类,可以延长档案的保存期限,调阅

起来也更加便捷。运用现代化信息技术手段进行办公室档案管理工作,提

升经营管理现代化水平,顺应了社会发展的潮流
[2]
。 

2.2引进专业的技术人才 

人才兴则国家兴,人才对我国的发展起推动作用,应该坚持“人才兴

国”的理念。在目前的档案管理工作中,工作人员的专业素质良莠不齐,

彼此之间没有合作意识,严重影响了档案管理的工作效率。首先在进行人

才招聘时,需要从多方面进行考虑和选拔,专业的技术人才将会带来巨大

的利益。同时,在办公室档案管理工作中,也要组织工作人员定期进行档案

管理方面的培训,来提高档案管理工作人员的处理问题的能力。办公室档

案管理工作人员分工要明确,档案管理过程中每一项工作都要重视起来,

培养办公室工作人员的团队协作意识,这样不仅能保证管理工作的有序进

行,而且也能够提高管理工作的效率。 

2.3完善监督管理体系 

没有规矩不成方圆,事业单位各项活动正常运转,离不开监督管理体

系的有效支撑。要根据单位的发展方向和办公室档案管理的实际情况,来

制定合理的档案管理制度。在制度体系中要突出把握档案管理工作中的重

点,如档案分类、归纳、期限设置问题,明确档案的利用问题等。同时应该

对制度的实施进行监督,对所有工作人员进行约束和管理,并且通过实践

探索不断完善监督管理体系,使工作人员有一个清晰明确的工作目标和良

好的工作态度,以此来提高档案管理工作的效率
[3]
。 

3 结束语 

办公室档案管理工作作为事业单位颞部管理中的重要一部分,其效

率的提高对后续发展有着重要的意义。提高办公室管理工作的效率是推

动工作人员快速发展的必然要求,所以通过引进专业的技术管理人才、

建立完善的监督管理体系、以及将现代化信息技术合理的应用到档案管

理工作中,能够极大的提高工作效率。档案管理人员也要端正心态,在平

凡的岗位上,创造不平凡的成就,共同为我国办公室档案管理工作的发

展而努力。 
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