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Abstract
With the continuous improvement of the economic level, under the new situation, the society has also put forward new requirements for 
the office archives management. Only by constantly innovating the ways of office file management can we better adapt to the needs of 
social development under the new situation and remain invincible in the fierce market competition. Therefore, the paper analyzes the 
innovative ways of office archives management under the new situation, and aims to improve the efficiency of office archives manage-
ment, so as to further promote the efficient development of office archives management. 
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新形势下办公室档案管理工作的创新途径分析　
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摘　要

随着经济水平的不断提高，在新形势下社会对办公室的档案管理工作也提出了新的要求。只有不断创新办公室档案管理工作
的途径，才能在新形势下更好地适应社会发展的需求，在激烈的市场竞争中立于不败之地。因此，论文从新形势下办公室档
案管理工作的创新途径进行分析，旨在提高办公室档案管理工作的工作效率，以进一步促进办公室档案管理工作的高效发展。　
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1 引言

中国办公室档案管理工作水平的高低直接影响着中国办

公室的经济发展效益。随着科技水平的不断进步，信息化时

代步伐加快，办公室档案管理工作面临巨大的创新和挑战。

只有切实做好办公室档案管理工作的创新，重视办公室档案

管理工作的创新途径的必要性，采取有效措施进行创新，才

能使其在当前市场经济体制下发挥重要作用。

2 办公室档案管理工作存在的问题
2.1 办公室档案管理工作人员专业素养有待提高

办公室的档案管理工作对办公室的发展具有重要的影

响。因此，对办公室档案管理工作的工作人员也提出了更高

的要求。但是根据目前的实际情况来看，在新形势下，部分

办公室的档案管理工作人员存在专业素养较低的问题，导致

办公室档案管理工作很难得到良好的发展。

一些办公室档案管理工作人员没有接受过较为正规的培

训，对于办公室档案管理工作的知识储备量也相对较少，专

业技能方面掌握的也不太全面。在部分办公室档案管理工作

中，办公室档案管理工作人员流动频繁，工作交接流程也不

规范，对于办公室档案管理工作的情况没有进行充分了解，

一定程度上制约了办公室档案管理工作的开展 [1]。

2.2 对办公室档案管理工作的认识性不足

在部分办公室中，一些办公室的领导对于办公室档案管

理工作认识性不足，简单的理解为办公室档案管理工作只是

保管和记录公司的一些日常工作。由于办公室领导层对于办

公室档案管理工作的不重视，敷衍了事的态度，致使办公室

档案管理工作受到很大的影响。
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办公室档案管理工作虽然不能为办公室带来直接的经济

效益，但是可以促进办公室更进一步的发展，能保护办公室

工作人员的一些重要信息不被泄露以及提高公司重要机密文

件的保密性。

2.3 缺少完善的办公室档案管理制度

在部分办公室，没有创新办公室档案管理工作的原因是

由于部分办公室缺少一套完善的办公室档案管理制度体系。

完善的办公室档案管理制度，可以优化办公室档案管理的质

量。但是在办公室的实际管理情况中，部分办公室尚未制定

一套完善的办公室档案管理制度，致使办公室档案管理工作

不规范。办公室档案管理工作人员没有明确自己的职位职责，

对于办公室档案信息没有进行分类整理，信息收集工作也有

所欠缺。久而久之，办公室档案管理工作就会处于一种混乱、

无秩序的情况。

2.4 办公室档案管理信息化水平较低

部分办公室的档案管理大多以纸质文件形式管理，信息

技术化水平偏低。纸质文件的管理形式相对电子档案管理来

说，占的空间比较大，在查找资料的时候比较浪费时间。办

公室档案管理的信息化水平较低，就会导致办公室档案管理

的实际工作量过大，管理效率也会相对降低，质量也不能得

到保障。

除此之外，加上办公室资金经费欠缺，领导不够重视的

情况下，严重阻碍了办公室档案管理的信息化进程的发展，

降低了办公室档案管理工作的质量成效。

3 办公室档案管理工作的创新途径分析

3.1 提高办公室档案管理工作人员的专业素养

部分办公室在开展办公室档案管理工作的创新途径时

候，首要条件就是提高办公室档案管理人员的专业素养，办

公室档案管理工作人员的专业素质对于办公室档案管理工作

效率提高具有重要的影响作用。

提高办公室档案管理工作人员的专业素质能力水平，在

办公室内部开展档案管理工作人员的培训，重点讲解办公室

档案管理工作的重要性，要求每个档案管理工作人员要具备

专业性和创新性。部分办公室可以通过招聘的方式，聘请一

些办公室档案管理比较专业的高素质人才，通过新老员工的

对比，在办公室内部形成一种良性的竞争氛围，促使每个档

案管理的工作人员的竞争意识和创新意识提高，确保推动办

公室档案管理工作的工作效率大幅度提高，进而为办公室档

案管理工作的创新发展奠定良好的基础 [2]。

3.2 加强办公室档案管理工作的重要性认识

对办公室档案管理工作进行创新，要不断加强办公室的

领导管理者对于办公室档案管理工作的重要性认识，改善办

公室企业内部全体工作人员对于档案管理工作的认知。

部分办公室领导管理者要重视办公室档案管理工作，加

大对办公室档案管理的支持力度，必要的时候可以提供资金

支持。档案管理的工作人员也要重视自身档案工作的重要性，

做好自己的本职工作，提高办公室档案管理工作的效率。对

办公室档案管理工作的要认真负责。

3.3 完善办公室档案管理制度

在如今部分办公室的档案管理工作中，需要建立一套完

善的办公室档案管理制度，让办公室档案管理工作人员可以

依照规章制度约束自身行为，认真努力地做好办公室档案管

理工作。

要想适应新形势下的社会发展的需求，部分企业做好办

公室档案管理工作的创新，一套完善的办公室管理制度体系，

可以保持办公室档案管理的规范化，充分发挥档案管理的积

极作用，促进部分办公室的经济发展。

在制定一套完善的办公室档案管理制度之后，在具体的

实施过程中，要定期对档案管理工作人员进行抽查，检验档

案管理工作人员工作是否具有规范性，是否按照档案管理制

度进行工作，能够对档案管理人员起着约束作用。

3.4 开展信息化档案管理机制

办公室要想做好办公室档案管理工作的创新，需要开展

信息化档案管理工作机制。传统的纸质档案管理不仅浪费更

多的人力资源，档案管理工作的效率也相对较低。伴随着信

息化时代的发展，传统的纸质管理模式逐渐被社会淘汰。开

展信息化档案管理工作，可以保证办公室档案管理工作更加

高效、精准，有利于节省人力、物力、财力资源。先进的信

息技术水平，可以实现档案的高效存储，保证档案信息的安全，

从而提高办公室档案管理工作的效率。

4 办公室档案管理工作创新的重要性

创新办公室档案管理工作，可以提高办公室档案管理工
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作的工作效率，促进办公室档案信息资源的有效开发，促进

办公室档案管理工作的良好发展 [3]。办公档案管理工作的创

新，有利于促进办公室档案事业和社会稳定发展相互促进、

相互协调的积极作用，进而实现办公室的可持续发展。

办公室档案管理工作是顺应时代发展的趋势，是现代化

工作的必然手段。利用信息化技术提高办公室企业的档案管

理服务质量，有利于满足新形势下办公室档案管理工作的社

会需求。

5 结语

综上所述，伴随着时代的发展和社会的进步，办公室档

案管理工作也要顺应时代发展的潮流，与时俱进的进行创新。

要积极提高办公室档案管理工作人员的工作积极性，建立一

套完备的办公室档案管理工作的制度体系，规范办公室档案

管理人员的自身行为，提高工作人员专业化水平能力。为办

公室的经济发展做出较大的贡献和努力，促进办公室的经济

效益高效增长。
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