
0123456789

HAINAN TODAY || 2025年第06期

案管理工作的经验和长处，主动运

用先进的管理装备和软件系统，让

工作人员能够更好地掌握档案信

息化管理的知识和技能，从而推动

档案信息化工作的有序开展。

完善档案信息化管理系统。

在信息化的背景下，要建立一个完

备的档案信息管理系统，需要设定

不同的储存格式和方法，以便浏览

和使用；可扫描并上传纸质文件，

在网络中实现双重备份，系统中实

现资源共享，方便各部门人员查阅

与使用资料。同时，还需要建立档

案信息化管理系统，要结合自身的

发展方向，积极学习其他优秀事业

单位的先进管理经验，建立健全信

息化档案管理体系，设立档案信息

部门，由主管单位直接负责，提升

机构的内部运作效率，促进事业单

位的稳定发展。

加强档案保密安全保护。在

进行档案信息化管理时，也要注意

避免因突发事件或灾害而造成的

档案信息损失。对于更新后的文

件，需要用云存储、磁盘存储、网络

存储等多种方式进行备份，注意使

用加密软件来保护数据的安全。

管理人员要定期检查硬件设备的

工作环境和设备的运行状况，同时

要对硬件设施进行定期的维修，对

设备的运行状况进行详细记录，对

有问题的设备和零件要及时更换，

保证硬件正常运转。严密监测室

内温湿度，避免因设备损坏而导致

资料遗失。机房附近需要严格的

监视和约束，禁止无关人员进入。

定期更新系统防火墙，以保证能够

及时修补网络系统中的漏洞，使档

案得到严密的保护。

增加档案设备的投资。长期

以来，不少机关单位以资源匮乏为

由，削减对档案工作的投入。要促

进我国基建单位档案工作的信息

化，必须增加基建工作档案管理方

面的投入。比如，对档案装具进行

升级，将易腐朽的木质装具替换为

便于保存和携带的铁制装具；持续

更新文件，改善档案的基础设施；

购买电脑、复印机、碎纸机、空调、

除（增）湿机、扫描仪、数码相机等。

强化档案工作人员的专业素

质。只有培养出优秀的人才，才能

推动档案管理信息化建设。要对

参与档案工作的人才进行职业的

岗位前训练，使他们能更快地适应

行业的特点和要求；还可以实行以

老带新的策略，让那些临近退休的

档案管理人员发挥余热，将其在实

践中总结出来的工作经验传授给

新人。

制定文件管理条例。在建立

档案信息化过程中，要从实际出

发，建立一个规范化的管理体系，

将相关的责任划分清楚。保证网

络和资料的正常运作，建立与之相

匹配的档案管理体系，完善电子文

件工作的各个环节和程序，建立必

要的监管制度。此外，档案管理的

规范化，应从档案的整理、统计的

规范化、服务的规范化、各种技术

的规范化等几个方面来进行，否则

将导致档案信息网络运转不畅、资

源交换困难。

在新的形势下，事业单位要强

化信息化理念，在信息化设备、软

件和人才方面加强建设，完善管理

制度和体制，强化档案的安全性，

提高事业单位的工作效率，促进事

业单位的健康发展。H
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