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Study on the importance and measures of file management in
enterprise risk prevention
Pengfei Chen

Chen Pengfei Shenzhen Juying Archives Management Co., LTD., Shenzhen 518000, China

【Abstract】This paper mainly discusses the importance and measures of file management in enterprise risk prevention. Firstly, it
analyzes the function of file management in enterprise risk prevention, including support, guarantee and promotion. Secondly, in view
of the problems existing in the current enterprise archives management in risk prevention, it puts forward specific measures to
strengthen archives management and improve the enterprise risk prevention ability, such as improving the archives management
system, strengthening the training of archives management personnel, using modern technical means, establishing and improving the
supervision mechanism of archives management and strengthening the integration of archives management with other management
fields. Finally, through case analysis, the importance of file management in enterprise risk prevention and the effectiveness of
measures are verified.
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档案管理在企业风险防范中的重要性及措施研究

陈鹏飞
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【摘要】本文主要探讨了档案管理在企业风险防范中的重要性及措施。首先，分析了档案管理在企业风险防范中的作用，包
括支撑、保障和促进作用。其次，针对当前企业档案管理在风险防范中存在的问题，提出了加强档案管理，提高企业风险防

范能力的具体措施，如完善档案管理制度、加强档案管理人员的培训、利用现代技术手段、建立健全档案管理的监督机制以
及加强档案管理与其他管理领域的融合等。最后，通过案例分析，验证了档案管理在企业风险防范中的重要性及措施的有效
性。
【关键词】档案管理；企业风险防范；重要性；措施

1引言

随着市场经济的发展，企业面临着日益激烈的

市场竞争，风险因素也不断增加。企业档案管理作

为企业管理的重要组成部分，对于防范企业风险具

有不可忽视的作用。然而，目前我国许多企业在档

案管理方面存在一定程度的不足，导致企业风险防

范能力下降。因此，加强档案管理在企业风险防范

中的重要性及措施研究，对于提高我国企业风险防

范能力具有重要意义。

本文将从档案管理与企业风险防范的关系入手，

分析档案管理在企业风险防范中的重要性，并针对

当前企业档案管理存在的问题，提出加强档案管理，

提高企业风险防范能力的具体措施。最后，通过案

例分析，验证档案管理在企业风险防范中的重要性

及措施的有效性。希望通过本文的研究，能够为企

业提供一些有益的启示和借鉴。

2档案管理概述

2.1档案管理的定义

档案管理是指对企业或机构在运营过程中产生

的各种纸质和电子文件进行有序整理、分类、保存、

检索、利用和维护的过程。档案管理旨在确保档案

的完整性、可靠性和安全性，以便在需要时能够快

速查找和提供有效的信息支持。档案管理涉及

档案的收集、整理、鉴定、保管、统计、利用等多

个环节，是企业信息资源管理的重要组成部分

2.2档案管理的内容和任务

档案管理的内容主要包括以下几个方面：

档案收集：档案收集是档案管理的第一步，涉

及到对企业或机构在运营过程中产生的各种纸质和

电子文件的收集和归档。

档案整理：档案整理是指对收集到的档案进行

有序的分类、归档和编目，确保档案的整齐、规范

和便于查找。

档案鉴定：档案鉴定是指对档案的价值进行评

估，确定档案的保管期限，对无保存价值的档案进

行销毁。

档案保管：档案保管是指对档案进行安全、可

靠的存储，包括纸质档案的防潮、防虫、防火等措

施，以及电子档案的安全备份和防病毒等措施。
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档案统计：档案统计是指对档案的收发、保管

利用等情况进行定期的统计和分析，以便了解档案

管理的工作状况和改进措施。

档案利用：档案利用是指对档案进行查阅、复

制、借阅等活动，为企业的运营和管理提供信息支

持。

3档案管理的任务主要包括：

确保档案的完整性、可靠性和安全性，防止档

案的丢失、损坏和泄露。

提高档案的利用效率，方便企业或机构在需要

时能够快速查找和提供有效的信息支持。

促进企业或机构内部管理的规范化和科学化，

提高运营效率和决策水平。

保障企业或机构的信息权益，防范信息风险和

法律风险。

传承企业或机构的历史文化，积累和传承经验

教训和优秀传统。

3.1档案管理的发展趋势

随着信息技术的快速发展，档案管理也呈现出

新的发展趋势。主要表现在以下几个方面：

数字化：档案管理数字化是当前的主要趋势。

通过扫描、录入等方式，将传统的纸质档案转化为

电子档案，提高档案的存储、检索和利用效率。

信息化：档案管理信息化不仅包括档案的数字

化，还包括档案管理流程的信息化。通过建立档案

管理系统，实现档案的在线管理，提高档案管理的

效率和效果。

网络化：随着互联网技术的发展，档案管理也

呈现出网络化的趋势。通过构建档案管理网络平台，

实现档案的远程访问和共享，提高档案的利用效率。

智能化：大数据、人工智能等技术的发展，为

档案管理带来了新的机遇。通过应用这些技术，可

以实现档案的智能分析、挖掘和利用，提高档案管

理的价值。

安全化：随着档案管理的信息化、网络化程度

不断提高，档案信息安全成为关注的焦点。加强档

案信息安全防护，保证档案的完整性、保密性和可

用性，是档案管理的重要任务。

标准化：标准化是提高档案管理效率和质量的

关键。通过制定和实施档案管理标准，可以实现档

案管理的规范化、科学化。

一体化：档案管理一体化是指将档案管理融入

到企业的整体管理中，实现档案管理与企业其他管

理活动的紧密结合，提高档案管理的效率和价值。

这些发展趋势为档案管理带来了新的机遇和挑

战，也对企业提出了新的要求和期待。企业需要根

据这些发展趋势，及时调整和优化档案管理策略，

以实现档案管理的现代化、高效化和价值化。档案

管理在企业风险防范中的作用

档案管理在企业风险防范中起着重要作用，主

要体现在以下几个方面：

提供信息支持：档案管理为企业提供了准确、

完整和可靠的信息，有助于企业全面了解自身的运

营状况、市场环境和法律法规等方面的信息，为企

业制定风险防范措施提供依据。

加强内部控制：档案管理是内部控制的重要环

节，通过规范档案管理，企业能够加强内部监督，

防范风险的发生。完善的档案管理制度有助于企业

确保业务流程的规范运作，提高内部管理水平和风

险防范能力。

预警风险：通过分析企业档案中的数据和信息，

可以发现潜在的风险点和风险趋势，为企业提前预

警风险提供依据。企业可以根据预警信息，及时调

整经营策略，防范和降低风险。

保障合法权益：档案管理有助于企业维护自身

的合法权益，防范法律风险。完整的档案资料可以

为企业在合同纠纷、知识产权保护等方面提供有力

的证据支持，确保企业的合法权益得到有效保障。

提高决策效率：通过加强档案管理，企业可以

快速查找和提供有效的信息支持，为决策层提供及

时、准确的决策依据，提高决策效率，降低决策风

险。

传承经验和知识：档案管理有助于企业积累和

传承经验教训和优秀传统。通过分析历史档案，企

业可以了解过去的成功经验和失败教训，为今后的

风险防范提供参考。

4档案管理在企业风险防范中的现状分析

档案管理水平参差不齐：当前，企业档案管理

水平存在较大差异。一些企业重视档案管理，建立

了完善的档案管理制度和流程，档案管理较为规范；

而另一些企业对档案管理重视不够，档案管理制度

不健全，档案管理较为混乱。

档案数字化程度不高：尽管数字化档案管理已

成为发展趋势，但仍有许多企业的档案管理仍停留

在传统纸质档案阶段，数字化程度不高。这导致档

案检索、利用效率低下，且容易造成档案丢失、损

坏等风险。

档案信息安全问题突出：随着信息技术的发展，

档案信息安全问题日益凸显。部分企业由于缺乏有

效的信息安全措施，导致档案泄露、篡改等风险。
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此外，电子档案的安全备份和防病毒等工作也亟待

加强。

档案利用率低：许多企业在档案管理中存在“重

保管、轻利用”的现象，档案利用率较低。这不仅

导致档案资源的浪费，还可能影响企业对风险的识

别和防范。

档案管理人员素质不高：部分企业档案管理人

员的专业素质不高，缺乏档案管理知识和技能，影

响档案管理工作的有效开展。

为改善档案管理在企业风险防范中的现状，企

业应加强档案管理意识，提高档案管理人员的专业

素质，推进档案数字化和信息化建设，完善档案管

理制度和流程，并注重档案信息安全。通过这些措

施，提高档案管理水平，为企业风险防范提供有力

支持。

5档案管理在企业风险防范中的措施研究

建立健全档案管理制度：企业应制定完善的档

案管理制度，明确档案管理的职责、权限和程序，

确保档案管理工作的规范化和制度化。

加强档案管理人员的培训：提高档案管理人员

的专业素质和技能，确保他们具备相关的知识和能

力来有效地开展档案管理工作。

推进档案数字化和信息化建设：企业应逐步实

现档案的数字化和信息化，提高档案检索、利用效

率，降低档案管理风险。

注重档案信息安全：加强档案信息安全措施，

包括电子档案的安全备份、防病毒、权限控制等，

确保档案信息的安全性和保密性。

提高档案利用率：企业应充分利用档案资源，

提高档案的利用率，为风险防范提供有力支持。可

以通过开展档案整理、分析和研究等工作，发现潜

在风险点，为企业提前预警风险。

加强内部审计和监督：企业应加强内部审计和

监督，确保档案管理工作的有效开展，防范档案管

理风险。

建立应急预案：企业应制定应急预案，应对可

能出现的档案管理风险，确保企业在面临风险时能

够迅速采取有效措施，降低损失。

通过以上措施的研究和实施，企业可以加强档

案管理，提高档案管理水平，为风险防范提供有力

支持，促进企业的可持续发展。

6档案管理在企业风险防范中的重要性

档案管理在企业风险防范中的重要性体现在以

下几个方面：

提供决策依据：档案管理为企业提供了准确、

完整和可靠的信息，有助于企业全面了解自身的运

营状况、市场环境和法律法规等方面的信息，为企

业制定风险防范措施提供依据。

加强内部控制：档案管理是内部控制的重要环

节，通过规范档案管理，企业能够加强内部监督，

防范风险的发生。完善的档案管理制度有助于企业

确保业务流程的规范运作，提高内部管理水平和风

险防范能力。

保障合法权益：档案管理有助于企业维护自身

的合法权益，防范法律风险。完整的档案资料可以

为企业在合同纠纷、知识产权保护等方面提供有力

的证据支持，确保企业的合法权益得到有效保障。

提高决策效率：通过加强档案管理，企业可以

快速查找和提供有效的信息支持，为决策层提供及

时、准确的决策依据，提高决策效率，降低决策风

险。

综上所述，档案管理在企业风险防范中具有重

要性。加强档案管理，有助于提高企业的风险防范

能力和内部管理水平，为企业的可持续发展提供坚

实保障。

7结语

本文通过深入分析档案管理在企业风险防范中

的重要性，强调了档案管理在企业内部控制、风险

预警、合法权益保障等方面的关键作用。同时，本

文也指出了当前企业档案管理中存在的问题，如管

理水平参差不齐、档案利用率低、信息安全问题突

出等。

通过实施这些措施，企业不仅可以提高档案管

理水平，更能有效地防范和应对各种风险，为企业

的可持续发展提供坚实保障。在未来，随着档案管

理技术的进一步发展，档案管理在企业风险防范中

的作用将更加凸显，对企业的发展也将产生更加深

远的影响。
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Research on the value and application of archives management in
human resource management
Qiaoqiao Xue

Nanjing Polytechnic University, Nanjing 210023, China

【Abstract】Abstract: In modern enterprises, the importance of human resource management is becoming increasingly prominent, and
file management as the basic link of human resource management, has an important value and role. This paper analyzes the value of
file management in human resource management, discusses its application in recruitment, training, performance management and so
on, and puts forward some measures and suggestions to strengthen file management. Research shows that file management can provide
accurate information support for recruitment, provide personalized program support for training, and provide comprehensive data
support for performance management. However, there are some problems in the current archives management, such as the system is
not perfect, the quality of personnel is not high, and the technical application is insufficient. Therefore, enterprises should strengthen
the importance of file management, establish a sound file management system, improve the professional quality of file management
personnel, introduce advanced information technology means, strengthen the supervision and evaluation of file management, in order
to give full play to the value of file management in human resources management.
【Keywords】 archives management; Human resource management; Value; Apply

档案管理在人力资源管理中的价值与运用研究

薛巧巧

南京工业职业技术大学,中国·江苏 南京 210023

【摘要】在现代企业中，人力资源管理的重要性日益凸显，而档案管理作为人力资源管理的基础环节，具有重要的价值和作
用。本文通过对档案管理在人力资源管理中的价值进行分析，探讨了其在招聘、培训、绩效管理等方面的运用，并提出了加
强档案管理的措施和建议。研究表明，档案管理能够为招聘提供准确的信息支持，为培训提供个性化的方案支持，为绩效管
理提供全面的数据支持。然而，当前档案管理存在一些问题，如制度不健全、人员素质不高、技术应用不足等。因此，企业

应当加强对档案管理的重视，建立健全的档案管理制度，提高档案管理人员的专业素养，引入先进的信息技术手段，加强档
案管理的监督与评估，以充分发挥档案管理在人力资源管理中的价值。
【关键词】档案管理；人力资源管理；价值；运用

1引言

随着社会的发展和科技的进步，人力资源管理

在企业中的重要性日益凸显。作为人力资源管理的

重要环节，档案管理对于企业的发展具有重要的意

义。本文旨在通过对档案管理在人力资源管理中的

价值进行分析，探讨其在招聘、培训、绩效管理等

方面的运用，并提出加强档案管理的措施和建议。

档案管理在人力资源管理中具有重要的价值和

作用。首先，档案管理能够为招聘提供准确的信息

支持，帮助企业更好地了解应聘者的背景和能力，

提高招聘的准确性和效率。其次，档案管理能够为

培训提供个性化的方案支持，根据员工的特点和需

求，制定个性化的培训计划，提高培训的效果和针

对性。此外，档案管理还能够为绩效管理提供全面

的数据支持，帮助企业客观、公正地评估员工的工

作表现，为激励和奖惩提供依据。

然而，当前档案管理存在一些问题，如制度不

健全、人员素质不高、技术应用不足等。为了充分

发挥档案管理在人力资源管理中的价值，企业应当

加强对档案管理的重视，建立健全的档案管理

制度，提高档案管理人员的专业素养，引入先进的

信息技术手段，加强档案管理的监督与评估。

本文的结构安排如下：第二部分分析了档案管

理在人力资源管理中的价值，第三部分探讨了档案

管理在招聘、培训、绩效管理等方面的运用，第四

部分提出了加强档案管理的措施和建议，第五部分

进行了实证分析，最后是结论部分。通过本文的研

究，旨在为企业和学界提供对档案管理在人力资源

管理中的价值与运用的深入理解和实践指导。

2档案管理在人力资源管理中的价值

档案管理在人力资源管理中具有重要的价值，

主要体现在以下几个方面：

为招聘提供准确的信息支持：档案管理为企业

提供应聘者的详细资料，包括教育背景、工作经历、

技能特长等，有助于企业更准确地了解应聘者的能

力和潜力，提高招聘的准确性和效率。
【作者简介】薛巧巧（1989-），女，中国江苏常州人，本

科，助理馆员，从档案管理实物研究。
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为培训提供个性化的方案支持：通过档案管理，

企业可以了解员工的培训需求、兴趣爱好、发展潜

力等信息，从而制定个性化的培训计划，提高培训

的效果和针对性，促进员工的职业成长。

为绩效管理提供全面的数据支持：档案管理记

录了员工的工作表现、成果和奖惩情况等，为绩效

管理提供了全面、客观的数据支持，有助于企业公

正地评估员工的工作绩效，为激励和奖惩提供依据。

促进企业内部沟通与协作：档案管理有助于企

业内部员工之间的沟通与协作，通过档案信息的共

享，员工可以更好地了解同事的背景和特长，提高

团队合作的效率和质量。

为企业决策提供参考依据：档案管理为企业提

供员工的信息，有助于企业了解员工的特点和需求，

为制定人才发展战略、调整组织结构、优化人力资

源配置等决策提供参考依据。

降低企业风险：档案管理有助于企业及时发现

和解决员工问题，如潜在的职业健康问题、员工满

意度等，从而降低企业风险，维护企业的稳定和发

展。

3档案管理在人力资源管理中的运用

档案管理在人力资源管理中有着广泛的运用，

主要体现在以下几个方面：

招聘过程中的运用：在招聘过程中，企业可以

通过查阅应聘者的档案，了解其教育背景、工作经

历、技能特长等信息，从而对应聘者进行更全面、

准确的评估，提高招聘的准确性和效率。

培训过程中的运用：通过分析员工的档案，企

业可以了解员工的培训需求、兴趣爱好、发展潜力

等信息，从而制定个性化的培训计划，提高培训的

效果和针对性，促进员工的职业成长。

绩效管理过程中的运用：档案管理记录了员工

的工作表现、成果和奖惩情况等，为绩效管理提供

了全面、客观的数据支持，有助于企业公正地评估

员工的工作绩效，为激励和奖惩提供依据。

薪酬管理过程中的运用：通过分析员工的档案，

企业可以了解员工的职位、工作年限、业绩等信息，

从而制定合理的薪酬待遇，确保薪酬的公平性和激

励性。

人才梯队建设过程中的运用：档案管理有助于

企业发现和培养潜力人才，通过分析员工的成长轨

迹和发展潜力，企业可以制定有效的人才培养计划，

为企业的长远发展储备人才。

企业文化建设过程中的运用：档案管理可以帮

助企业了解员工的特点和需求，为营造积极向上的

企业文化提供支持，提高员工的归属感和满意度。

4加强档案管理的措施和建议

为了加强档案管理，提高其在人力资源管理中

的价值和运用效果，本文提出以下措施和建议：

建立健全档案管理制度：企业应制定完善的档

案管理制度，明确档案管理的职责、流程和规范，

确保档案的完整性、准确性和安全性。

提高档案管理人员的专业素养：企业应加强对

档案管理人员的培训，提高其专业知识和技能，确

保档案管理工作的高效和规范。

引入先进的信息技术手段：企业可引入电子档

案管理系统，实现档案的信息化、数字化管理，提

高档案管理的效率和准确性。

加强档案管理的监督与评估：企业应定期对档

案管理工作进行监督与评估，发现问题及时整改，

确保档案管理工作的质量和效果。

提高档案利用率：企业应积极推广档案信息的

共享和利用，鼓励各部门在人力资源管理中充分利

用档案信息，提高档案的利用率。

建立档案安全管理机制：企业应加强对档案的

安全管理，确保档案的保密性、完整性，防止档案

丢失、泄露等风险。

加强与相关部门的沟通与协作：档案管理部门

应加强与人力资源、财务、企业管理等相关部门的

沟通与协作，共同推进企业档案管理工作的发展。

注重档案管理创新：企业应关注档案管理领域

的新技术、新理念，不断探索档案管理的新方法、

新模式，以适应企业发展和市场变化的需要。

通过以上措施和建议，企业可以加强档案管理，

提高其在人力资源管理中的价值和运用效果，为企

业的发展提供有力支持。

5实证分析研究方法

随着社会的发展和科技的进步，人力资源管理

在企业中的重要性日益凸显。档案管理作为人力资

源管理的基础环节，对于企业的发展具有重要的意

义。以下内容通过综合文献分析和实证研究，探讨

档案管理在人力资源管理中的价值与运用。

文献分析法：通过对相关文献的综合分析，了

解档案管理在人力资源管理中的理论依据和实践经

验。分析已有研究成果，总结档案管理在招聘、培

训、绩效管理等方面的作用和价值。

问卷调查法：设计并发放问卷调查，收集企业

员工对档案管理的认知和满意度的数据。通过统计

分析，了解员工对档案管理的看法和需求，进一步
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验证档案管理在人力资源管理中的价值。

访谈法：选取具有代表性的企业，进行访谈调

查，深入了解企业在档案管理方面的实践和经验。

通过与企业管理人员、人力资源工作人员的交流，

探讨档案管理在招聘、培训、绩效管理等方面的具

体运用和效果。

数据分析：对问卷调查和访谈法收集到的数据

进行分析，运用统计方法对数据进行处理和解释。

通过分析结果，验证档案管理在人力资源管理中的

价值，并发现当前档案管理存在的问题和改进方向。

5.1结果分析与讨论

文献分析结果： 通过文献分析，发现档案管理

在人力资源管理中的价值主要表现在招聘、培训、

绩效管理等方面。文献研究结果表明，档案管理能

够提高招聘的准确性和效率，为培训提供个性化的

方案支持，提高培训的效果和针对性，以及为绩效

管理提供全面的数据支持，帮助企业客观、公正地

评估员工的工作表现。

问卷调查结果： 通过问卷调查，收集到企业员

工对档案管理的认知和满意度的数据。统计分析结

果显示，大部分员工认为档案管理对人力资源管理

具有重要作用，能够提高管理效率和员工满意度。

然而，部分员工对档案管理的认知程度不高，对档

案管理的价值和运用存在一定的误解和困惑。

访谈分析结果： 通过访谈法，了解到企业在档

案管理方面的实践和经验。访谈结果显示，一些企

业在档案管理方面已经取得了一定的成果，如建立

了完善的档案管理制度，提高了档案管理人员的专

业素养，引入了先进的信息技术手段等。然而，仍

然存在一些企业在档案管理方面存在问题，如制度

不健全、人员素质不高、技术应用不足等。

5.2结果讨论： 综合以上研究结果，可以得出以下

讨论：

（1）档案管理在人力资源管理中的价值得到了

一定程度的认可和体现，但在实际运用中仍存在一

些问题和挑战。企业应当加强对档案管理的重视，

建立健全档案管理制度，提高档案管理人员的专业

素养，引入先进的信息技术手段，加强档案管理的

监督与评估。

（2）进一步研究档案管理在人力资源管理中的

运用效果和影响因素，以期提供更有针对性和实用

性的建议和措施。

（3）加强对档案管理人员的培训和教育，提高

员工对档案管理的认知程度，增加对档案管理的重

视和信任。

结论：档案管理在人力资源管理中具有重要的

价值。通过文献分析和实证研究，发现档案管理在

招聘、培训、绩效管理等方面具有显著的作用。档

案管理能够提高招聘的准确性和效率，为培训提供

个性化的方案支持，提高培训的效果和针对性，以

及为绩效管理提供全面的数据支持，帮助企业客观、

公正地评估员工的工作表现。

尽管档案管理在人力资源管理中具有重要的价

值，但在实际运用中仍存在一些问题和挑战。部分

员工对档案管理的认知程度不高，对档案管理的价

值和运用存在一定的误解和困惑。一些企业在档案

管理方面存在问题，如制度不健全、人员素质不高、

技术应用不足等。

为了充分发挥档案管理在人力资源管理中的价

值，企业应当加强对档案管理的重视，并采取相应

的措施。企业应建立健全档案管理制度，明确档案

管理的职责、流程和规范，确保档案的完整性、准

确性和安全性。同时，企业应提高档案管理人员的

专业素养，加强对其培训和教育，提高其专业知识

和技能。此外，企业还可引入先进的信息技术手段，

实现档案的信息化、数字化管理，提高档案管理的

效率和准确性。

进一步研究档案管理在人力资源管理中的运用

效果和影响因素，以及如何提高员工对档案管理的

认知程度，将有助于更好地发挥档案管理在人力资

源管理中的作用，提高企业的管理效率和员工满意

度。

6结语

综上所述，档案管理在人力资源管理中具有重

要的价值和作用，通过加强档案管理，企业能够提

高管理效率和员工满意度，为企业的发展提供有力

支持。
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Research on Innovative Strategies for Archive Management Based on
Big Data Background
Guoqing Zhang

Business School of Xi'an University of Finance and Economics, Xi'an, Shaanxi, 710000,China

【Abstract】With the rapid development of information technology and the arrival of the big data era, various industries in China are
facing tremendous changes. Especially in recent years, the Chinese government has attached great importance to the development of
the big data industry and listed it as a strategic emerging industry. In this context, archive management, as one of the important tasks of
various enterprises, institutions, and government departments, also faces many challenges and opportunities.
Firstly, the volume of archival data is showing a rapid growth trend. With the popularization of various electronic devices, the Internet,
and mobile communication technologies, the generation, dissemination, and storage of archival data have undergone fundamental
changes, resulting in a significant increase in the workload of archival management. The traditional archive management model is no
longer able to meet the modern society's demand for archive information resources and urgently needs innovation.
【Keywords】Big data; Archive management; Archive data volume

基于大数据背景下的档案管理创新策略研究

张国庆

西安财经大学商学院，中国·陕西 西安 710000

【摘要】随着信息技术的飞速发展和大数据时代的到来，我国各行各业都面临着巨大的变革。特别是近年来，我国政府高度
重视大数据产业的发展，将其列为战略性新兴产业。在此背景下，档案管理作为各类企事业单位和政府部门的重要工作之一，
也面临着诸多挑战和机遇。
首先，档案数据量呈现出快速增长的趋势。随着各类电子设备、互联网和移动通讯技术的普及，档案数据的产生、传播和存

储方式发生了根本性变化，使得档案管理的工作量大幅增加。传统的档案管理模式已经无法满足现代社会对档案信息资源的
需求，亟待创新。
【关键词】大数据 ；档案管理；档案数据量

1引言

档案数据量的快速增长：随着信息技术的不断

发展，尤其是互联网、云计算和物联网等技术的普

及，档案数据的产生、传播和存储方式发生了根本

性变化，使得档案管理的工作量大幅增加。这对档

案管理的硬件设施、软件系统和人员素质都提出了

更高的要求。

档案数据类型的多样化：大数据背景下，档案

数据不仅包括文本、图片、音频和视频等多种格式，

还涉及到结构化和非结构化数据的管理。这对于档

案管理提出了更高的要求，需要开发出更加灵活、

高效的管理方法。

档案管理模式的滞后性：传统的档案管理模式

以纸质档案为主，侧重于档案的保管和检索。在大

数据时代，档案管理需要向数字化、信息化和网络

化方向发展，现有的管理模式难以满足新的需求。

信息安全与隐私保护问题：在大数据背景下，

档案信息的安全性和隐私性面临着巨大挑战。如何

确保档案数据的安全，防止数据泄露，成为档案管

理的重要课题。

档案人才的缺乏：大数据时代对档案管理人员

的素质提出了新的要求，需要具备一定的数据处理、

分析和挖掘能力。然而，目前我国档案管理人员在

数据处理和信息技术方面的能力相对较弱，难

以满足大数据时代的需求。

法规政策滞后：大数据时代，档案管理的相关

法规政策需要不断完善，以适应新的管理需求。目

前，我国在这方面的法规政策尚不完善，制约了档

案管理的发展。

2档案数据量的快速增长

随着信息技术的飞速发展和数字化进程的加速，

档案数据量呈现出快速增长的趋势。这种趋势对档

案管理提出了更高的要求，如何在庞大的数据量中

有效管理和利用档案信息，成为当下亟待解决的问

题。

大数据时代的到来使得档案数据量的增长速度

远远超过了传统档案管理的处理能力。这种快速增

长给档案管理带来了巨大的压力，同时也为档案管

理的发展提供了新的机遇。如何在这种背景下实现
【作者简介】张国庆（1971-），男，中国湖北宜昌人，博

士，教授，从事档案管理研究。
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档案管理的创新和优化，成为档案学领域研究的重

要课题。

2.1档案数据类型的多样化

在大数据背景下，档案数据类型的多样化对档

案管理产生了深远影响。传统的档案管理主要针对

纸质文档，而大数据时代档案数据涵盖了文本、图

像、音频、视频等多种格式，甚至包括结构化和非

结构化数据。这种多样化的数据类型要求档案管理

手段和技术的创新，以适应不同类型档案数据的管

理需求。

档案数据类型的多样化给档案管理带来了新的

挑战。在大数据背景下，档案管理需要拓展其管理

范围，覆盖到各种类型的数据。此外，多样化的数

据类型也对档案管理人员的技能提出了更高的要求，

他们需要具备处理不同类型数据的能力，以满足大

数据时代档案管理的需求。

2.2档案管理模式的滞后性

当前，我国档案管理模式在大数据背景下表现

出一定的滞后性。传统的档案管理模式主要侧重于

档案的保管和检索，而在大数据时代，档案管理需

要向数字化、信息化和网络化方向发展。然而，现

有的档案管理模式尚未完全适应这种变化，导致档

案管理的效率和质量难以满足现代社会的要求。

档案管理模式的滞后性在大数据背景下愈发凸

显。随着档案数据量的快速增长和数据类型的多样

化，传统的档案管理模式已经无法满足现代社会对

档案信息资源的需求。因此，必须对档案管理模式

进行创新，以提高档案管理的效率和质量，实现档

案信息的共享和利用。

3.数据背景下档案管理创新的理论基础

数据背景下，档案管理创新具有重要的理论基

础。其中，信息资源管理理论认为，档案管理的核

心是有效地组织和利用信息资源，以满足社会需求。

在大数据背景下，档案管理需要从传统的纸质档案

管理转变为数字化、信息化和网络化管理，从而提

高档案管理的效率和质量。

档案管理创新的理论基础还包括数据挖掘和数

据分析理论。数据挖掘技术可以帮助档案管理人员

从大量的档案数据中发现有价值的信息，为决策提

供支持。而数据分析理论则可以用于评估档案管理

的成效，为档案管理提供科学依据。

此外，档案管理创新的理论基础还包括协同管

理和用户服务理论。协同管理理论强调档案管理各

个环节的协同作用，以提高档案管理的整体效率。

用户服务理论则关注档案管理对用户需求的满足程

度，以提高档案管理的质量和满意度。通过运用这

些理论，可以推动档案管理在大数据背景下的创新

和发展。

3.1档案管理基本原理

档案的形成与收集：档案管理的首要任务是确

保档案的完整性和准确性。这就要求档案管理人员

在档案形成的过程中，对相关文件和资料进行及时、

准确的收集，确保档案的真实性和完整性。

档案的整理与鉴定：收集到的档案需要进行整

理和鉴定，以确定其价值和类别。档案管理人员需

根据档案的内容、形式和来源等进行整理，并对其

价值进行鉴定，以便于后续的管理和利用。

档案的存储与保护：整理好的档案需要进行妥

善的存储和保护，以确保其长期保存。档案管理人

员需选用合适的存储介质和环境，同时采取一定的

措施，防止档案的损坏和丢失。

档案的检索与利用：档案的最终目的是为用户

提供利用。档案管理人员需建立完善的检索系统，

便于用户快速、准确地找到所需档案。同时，还需

为用户提供便捷的档案利用服务，满足用户的需求。

档案的销毁与评估：当档案达到一定年限或不

再具有利用价值时，需进行销毁。档案管理人员需

制定合理的销毁方案，确保档案的安全、环保和合

规。此外，还需对档案的管理工作进行评估，以不

断提高档案管理的水平和质量。

档案管理的法规与政策：为保障档案管理的顺

利进行，我国制定了一系列档案管理的法规和政策。

档案管理人员需遵循这些法规和政策，确保档案管

理工作的合规性和有效性。

3.2大数据相关理论

大数据理论认为，大数据时代的数据呈现出四

个特点：大量、多样、快速和价值。这意味着档案

管理在大数据背景下需要应对的数据量更大，数据

类型更丰富，数据处理速度更快，且需要挖掘数据

中的有价值信息。因此，档案管理创新应注重提高

数据处理能力，挖掘档案数据的价值，以满足社会

对档案信息资源的需求。

大数据相关理论为档案管理创新提供了重要的

理论支撑。例如，数据挖掘和数据分析理论可以帮

助档案管理人员从大量的档案数据中发现有价值的

信息，提高档案管理的效率和质量。此外，云计算、

物联网等新技术也为档案管理提供了新的技术手段，

有助于实现档案管理的数字化、信息化和网络化，

提高档案管理的水平和效率。

4基于大数据的档案管理创新策略
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基于大数据的档案管理创新策略，首先应注重

档案数据的数字化和电子化。在大数据背景下，档

案管理需要应对的数据量庞大，因此，将纸质档案

转化为数字化和电子化档案，可以有效提高档案管

理的效率，同时也有利于档案的长期保存和便捷利

用。

其次，基于大数据的档案管理创新策略需要强

化档案数据的检索和分析能力。通过数据挖掘和数

据分析技术，可以从大量的档案数据中提取有价值

的信息，为决策提供支持，同时也可以提高档案数

据的使用效率和价值。

最后，基于大数据的档案管理创新策略应推动

档案管理的智能化和自动化。利用云计算、人工智

能等新技术，可以实现档案管理的智能化和自动化，

提高档案管理的效率和质量，同时也可以减少人工

干预，降低管理成本。

4.1实证分析与案例研究

实证分析与案例研究是社会科学研究中的两种

重要方法。实证分析强调对现象进行量的分析和描

述，以揭示事物的规律和内在联系。案例研究则注

重对特定情境的深入探讨，通过分析具体事例来揭

示问题的本质和解决方案。这两种方法各有其优势，

实证分析可以提供严谨的理论和数据支持，而案例

研究则能深入了解实际情境，提出具有操作性的解

决方案。

在实际研究中，实证分析与案例研究往往相互

结合，相互补充。实证分析可以为案例研究提供理

论依据和数据支持，而案例研究则可以验证实证分

析的结论，并为实证分析提供丰富的实际素材。通

过这两种方法的相互结合，可以更好地理解和解决

研究问题，提高研究的质量和可信度。因此，实证

分析与案例研究在社会科学研究中具有重要的地位

和作用。

4.2档案管理现状分析

从当前档案管理现状来看，尽管我国已经在档

案管理方面取得了一定的进展，但仍然存在一些问

题和挑战。例如，一些档案管理体制和制度不完善，

导致档案管理的效率和质量受到影响。同时，档案

管理人员的素质和能力也亟待提高，以满足档案管

理现代化的需求。

此外，档案管理的信息化程度也是影响档案管

理现状的一个重要因素。尽管近年来我国在档案信

息化建设方面取得了一定的成果，但仍有许多地区

的档案信息化水平较低，无法满足社会对档案信息

资源的需求。因此，加强档案信息化建设，提高档

案管理的效率和质量，成为当前档案管理的一个重

要任务。

针对档案管理现状中存在的问题和挑战，我国

应当采取一系列措施来加以改进。例如，完善档案

管理体制和制度，提高档案管理人员的素质和能力，

加强档案信息化建设，提高档案管理的现代化水平

等。通过这些措施的实施，有望提高我国档案管理

的水平和质量，更好地为社会提供档案信息资源服

务。

5结语

综上所述，基于大数据背景下的档案管理创新

策略研究具有重要的理论和实践意义。大数据时代

的到来使得档案管理面临着前所未有的挑战和机遇，

因此，档案管理创新势在必行。本文通过对大数据

背景下档案管理现状的分析，提出了档案管理创新

策略，包括档案数据数字化和电子化、强化档案数

据检索和分析能力、推动档案管理智能化和自动化

等方面。

在实际应用中，档案管理创新策略需要结合具

体情况进行调整和完善，以适应不同地区和行业的

实际需求。同时，档案管理创新还需要注重人才培

养和技术研发，提高档案管理人员的素质和能力，

推动档案管理技术的发展。只有这样，才能使档案

管理在大数据时代背景下更好地发挥其作用，为社

会各界提供高效、优质的档案信息资源服务。

总之，基于大数据背景下的档案管理创新策略

研究旨在为我国档案管理提供有益的理论和实践参

考。希望通过本文的研究，能够引起社会各界对档

案管理创新的关注，推动我国档案管理水平的提高，

为档案事业的发展贡献力量。
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Research on Human Resource Optimization Strategies Based on
Performance Management
Peipei Zhang

Binzhou Public Employment and Talent Service Center, Binzhou City, Shandong Province, 256600,China

【 Abstract】With the continuous advancement of global economic integration and the intensification of market competition,
enterprises have increasingly high requirements for human resource management. Performance management, as the core link of human
resource management, is of great significance for improving the overall competitiveness of enterprises, promoting employee growth,
and optimizing human resource allocation. In the process of economic transformation and upgrading, how to optimize human resource
management, improve employee performance, and enhance core competitiveness of Chinese enterprises has become an urgent problem
to be solved. Performance management, as an important means of human resource management, plays a crucial role in achieving this
goal for enterprises. However, there are many problems in performance management in Chinese enterprises, such as unclear
performance evaluation standards, insufficient performance feedback, and lack of long-term strategic planning. These problems to
some extent affect the effectiveness of performance management and the overall competitiveness of enterprises.
【Keywords】performance management; Human resources; performance appraisal

基于绩效管理的人力资源优化策略研究

张佩佩

滨州市公共就业和人才服务中心，中国·山东 滨州 256600

【摘要】随着全球经济一体化的不断推进和市场竞争的加剧，企业对人力资源管理的要求越来越高。绩效管理作为人力资源
管理的核心环节，对于提高企业整体竞争力、促进员工成长和优化人力资源配置具有重要意义。我国企业在面临经济转型和

升级的过程中，如何通过优化人力资源管理，提高员工绩效，提升企业核心竞争力成为亟待解决的问题。绩效管理作为人力
资源管理的一种重要手段，对于企业实现这一目标具有关键作用。然而，我国企业在绩效管理方面存在诸多问题，如绩效考
核标准不明确、绩效反馈不足、绩效管理缺乏长期战略规划等，这些问题在一定程度上影响了企业绩效管理的有效性和企业
整体竞争力的提升。

【关键词】绩效管理；人力资源；绩效考核

1引言

理论目的：梳理和分析绩效管理的相关理论，

构建基于绩效管理的人力资源优化策略的理论框架，

为后续研究提供理论基础。

实践目的：通过对我国企业绩效管理实践的调

查和分析，找出绩效管理存在的问题，并提出针对

性的优化策略，为我国企业在优化人力资源管理、

提高员工绩效和提升企业核心竞争力方面提供实践

指导。

综合目的：综合理论目的和实践目的，旨在通

过对基于绩效管理的人力资源优化策略的研究，为

我国企业在面临经济转型和升级的过程中，如何通

过优化人力资源管理，提高员工绩效，提升企业核

心竞争力提供理论指导和实践参考。

2绩效管理理论综述

绩效管理作为人力资源管理的核心环节，对于

提高企业整体竞争力、促进员工成长和优化人力资

源配置具有重要意义。从德能勤绩模式到检查评比

模式，再到现代绩效管理模式，绩效管理理论经历

了漫长的演变过程。在德能勤绩模式下，企业主要

关注员工的工作能力和工作态度，而忽视了工作业

绩的评价。检查评比模式则强调按岗位职责和工作

流程详细列出工作要求及标准，考核项目众多，

单项指标所占权重很小。然而，这种模式往往过于

注重细节，忽略了整体绩效的评价。现代绩效管理

模式则充分融合了德能勤绩和检查评比两者的优点，

关注员工的工作能力、工作态度和工作业绩，形成

了一套全面、客观、公正的绩效管理体系。

2.1绩效管理的定义与功能

随着社会经济的快速发展，绩效管理理论也在

不断更新和完善。从早期的德能勤绩模式和检查评

比模式，到现代绩效管理模式，再到战略绩效管理

模式，绩效管理理论逐渐从单一的关注员工绩效，

转变为关注企业整体绩效的提升。战略绩效管理模

式将企业战略与绩效管理相结合，强调通过优化人

力资源配置、提高员工绩效，实现企业战略目标。

在这一模式下，绩效管理不仅关注员工的个人绩效，

还关注部门绩效和企业整体绩效，形成了一套完整

的绩效管理体系。同时，战略绩效管理模式还注重

【作者简介】张佩佩（1986-），女，中国山东济南人，硕

士，讲师，从事人力资源管理研究。
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绩效管理的长期性和持续性，强调绩效管理的动态

调整和持续改进，为企业长远发展提供了有力支持。

2.2绩效管理的发展历程

绩效管理的发展历程可以追溯到古代，那时主

要通过道德、能力、勤勉和业绩等要素来评价员工

的表现。随着社会的发展和经济的进步，绩效管理

理论逐渐演变为现代绩效管理模式，强调按岗位职

责和工作流程详细列出工作要求及标准，通过量化、

客观、公正的考核方式评价员工绩效。在现代绩效

管理模式下，企业关注员工的工作能力、工作态度

和工作业绩，形成了一套全面、客观、公正的绩效

管理体系。

进入 21世纪，绩效管理理论进一步发展为战略

绩效管理模式，将企业战略与绩效管理相结合，强

调通过优化人力资源配置、提高员工绩效，实现企

业战略目标。在这一模式下，绩效管理不仅关注员

工的个人绩效，还关注部门绩效和企业整体绩效，

形成了一套完整的绩效管理体系。战略绩效管理模

式还注重绩效管理的长期性和持续性，强调绩效管

理的动态调整和持续改进，为企业长远发展提供了

有力支持。同时，随着科技的发展，绩效管理逐步

引入了信息技术、大数据等手段，使绩效管理更加

精准、高效。

2.3绩效管理的关键要素

明确的目标：绩效管理需要有明确的目标和预

期结果，包括企业的战略目标、部门的业务目标和

个人的工作目标。

合理的考核指标：考核指标是衡量员工绩效的

重要依据，应具有可量化、可衡量、公正客观等特

点。

有效的沟通反馈：绩效管理过程中，管理者与

员工之间的有效沟通反馈非常重要，可以帮助员工

了解自己的工作状况，找到改进的方向。

公平公正的评价：绩效管理需要保证评价的公

平性和公正性，避免主观偏见和误差。

动态的调整和改进：绩效管理是一个动态的过

程，需要根据实际情况进行不断的调整和改进，以

适应企业发展的需要。

激励与发展：绩效管理应结合激励机制，激发

员工的积极性和创造力，同时关注员工的职业发展

和能力提升。

信息技术的应用：随着科技的发展，信息技术

在绩效管理中的应用越来越重要，如使用绩效管理

系统进行数据收集和分析，提高绩效管理的精准性

和效率。

3人力资源优化策略的理论基础

人力资源优化策略的理论基础主要包括人力资

本理论、战略人力资源管理理论、系统动力学理论

等。人力资本理论认为，员工具备的知识、技能和

能力等人力资本是企业实现竞争优势的关键因素。

战略人力资源管理理论强调，人力资源管理应与企

业战略相结合，通过优化人力资源配置，提高员工

绩效，从而提升企业核心竞争力。系统动力学理论

则从整体的角度出发，认为人力资源优化策略是一

个动态的、相互关联的系统过程，需要对各个环节

进行协同优化。

此外，人力资源优化策略的理论基础还包括激

励理论、需求层次理论、工作满意度理论等。激励

理论认为，通过设置合理的激励机制，可以激发员

工的积极性和创造力，提高员工绩效。需求层次理

论指出，员工的需求是多元的，企业应关注员工的

需求层次，提供相应的工作条件和待遇，以提高员

工的工作满意度。工作满意度理论强调，员工的工

作满意度是影响员工绩效和离职率的重要因素，企

业应通过提高员工的工作满意度，实现人力资源的

优化配置。

3.1人力资源管理理论

人力资源管理理论认为，人力资源是企业最宝

贵的财富，通过科学、合理的管理手段，可以提高

员工的工作效率，促进企业可持续发展。人力资源

管理的核心任务包括员工招聘、培训与发展、绩效

管理、薪酬管理、员工关系管理等方面。其中，绩

效管理是衡量企业人力资源管理效果的重要指标，

通过设置合理的考核指标和激励机制，可以激发员

工的积极性和创造力，提高员工的工作绩效。

现代人力资源管理理论强调，人力资源管理应

与企业战略相结合，关注员工的工作满意度、职业

发展和企业文化建设等方面。在人力资源管理实践

中，企业需要关注内部人力资源的配置和优化，确

保人力资源的合理流动和充分利用。同时，企业还

需要关注外部人力资源市场的发展动态，抓住人才

竞争的机遇，引进和培养具有核心竞争力的人才。

通过内外部人力的协同作用，为企业创造价值，实

现企业的战略目标。

3.2组织行为理论

组织行为理论认为，组织内部的个体行为和群

体行为对企业的运行效率和竞争力具有重要影响。

该理论涉及个体心理、团队建设、领导力、企业文

化等多个方面，旨在解释和预测组织中人的行为和

心理现象。组织行为理论强调，管理者应关注员工
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的心理健康、工作满意度和工作投入，通过优化组

织结构和流程，提高员工的工作效率和组织的整体

绩效。

现代组织行为理论进一步提出，组织应注重员

工的个性化需求和职业发展，为员工提供良好的工

作环境和成长机会。此外，组织还需要关注企业文

化建设，塑造共同的价值观和信仰，增强员工的归

属感和忠诚度。在组织行为理论的指导下，企业可

以通过优化组织结构、改进管理方式、提升领导力

等措施，提高员工的工作满意度和工作绩效，从而

提升企业的竞争力和可持续发展能力。

4基于绩效管理的人力资源优化策略

基于绩效管理的人力资源优化策略认为，通过

科学、合理地设置绩效考核指标和激励机制，可以

激发员工的积极性和创造力，提高员工的工作绩效。

企业应关注员工的绩效表现，通过绩效计划、绩效

实施、绩效考核和绩效反馈等环节形成闭环管理，

实现对人力资源的优化配置。同时，企业还应注重

绩效管理的动态调整和持续改进，以适应企业发展

的需要。

基于绩效管理的人力资源优化策略强调，企业

应将绩效管理纳入整体人力资源战略，与员工的职

业发展规划和企业战略目标相结合。通过实施绩效

导向的薪酬激励制度，企业可以更好地调动员工的

积极性和创造性，提高员工的工作绩效。此外，企

业还应注重绩效管理的公平公正，避免主观偏见和

误差，以提高绩效管理的有效性。通过优化人力资

源配置，提升员工绩效，企业可以实现可持续发展，

增强核心竞争力。

4.1绩效管理体系的构建

明确目标：企业需要明确绩效管理的最终目标，

例如提高工作效率、提升企业竞争力等，并将其与

企业的整体战略目标相一致。

设定绩效指标：根据企业的目标，设定具体、

可量化的绩效指标，用于衡量员工的工作表现。

制定考核标准：对于每个绩效指标，制定公正、

合理的考核标准，以确保绩效考核的公正性。

实施绩效计划：将绩效指标和考核标准与员工

的工作计划相结合，形成绩效计划，明确员工的工

作目标和期望。

进行绩效评估：根据绩效计划，对员工的工作

表现进行定期评估，收集相关数据和信息。

提供反馈：将评估结果反馈给员工，帮助员工

了解自己的工作表现，并提供改进的建议和方向。

激励与发展：根据评估结果，对表现优秀的员

工给予奖励和激励，对表现不佳的员工提供培训和

辅导，以提升员工的工作能力。

持续改进：根据绩效管理的实施效果，对绩效

管理体系进行定期的审查和调整，以适应企业发展

的需要。

5结语

基于绩效管理的人力资源优化策略研究在我国

已经取得了一定的成果，然而仍存在一些不足之处。

在实际操作中，企业应充分认识到绩效管理在人力

资源优化中的重要性，并从以下几个方面着手进行

改进：

强化绩效管理理念：企业需要将绩效管理理念

融入到人力资源管理的各个方面，提高员工对绩效

管理的认识和理解。

完善绩效指标体系：企业应根据自身发展战略

和员工岗位职责，设定科学、合理的绩效指标，确

保绩效评估的准确性。

制定公平、公正的考核标准：企业需要制定公

平、公正的考核标准，避免主观偏见和误差，提高

绩效管理的有效性。

注重员工培训和发展：企业应重视员工的职业

发展规划，提供丰富的培训和发展机会，提升员工

的工作能力和绩效表现。

优化薪酬激励机制：企业应将绩效结果与薪酬

激励挂钩，激发员工的积极性和创造力，提高员工

的工作绩效。

强化绩效反馈和改进：企业应将绩效评估结果

及时反馈给员工，帮助员工了解自己的工作表现，

并提供改进的建议和方向。

持续改进绩效管理体系：企业应根据绩效管理

的实施效果，不断进行审查和调整，以适应企业发

展和员工需求的变化。

参考文献

[1] 傅荣校,韩云云.基于功能角度的档案网站评价指标体系

研究[J].档案管理,2006(5):4

[2] 王星光 .档案学界与图书馆学界的对话 [J].档案管

理,2000.



档案管理与企业发展研究·第 01 卷·第 01期·2023 年 12 月

13

The influence of transformation and innovation of enterprise archives
management on enterprise development in digital age
Haoran Ma

Mahaoran Guizhou Yineng Investment Co., LTD., Guiyang 550081, China

【Abstract】 With the advent of the digital era, enterprise archives management is undergoing a transformation and innovation from
traditional paper-based management to digital management. This paper aims to explore the impact of such transformation and
innovation on the development of enterprises. Firstly, this paper analyzes the problems and challenges of traditional enterprise file
management, and expounds the advantages and necessity of digital file management. Secondly, through the concrete practice and case
analysis, this paper discusses the positive impact of the transformation and innovation of enterprise archives management on enterprise
operation efficiency, cost saving and information security. Finally, this paper summarizes the enlightenment and prospect of the
transformation and innovation of enterprise archives management, and provides a reference for other enterprises' archives management
transformation.
【Keywords】digital age; Enterprise archives management; Transformation and innovation; Enterprise development; Operational
efficiency

数字化时代企业档案管理的转型与创新对企业发展的影响

马浩然

贵州豫能投资有限公司，中国·贵州贵阳 550081

【摘要】随着数字化时代的到来，企业档案管理正经历着从传统纸质化管理向数字化管理的转型与创新。本文旨在探讨这种
转型与创新对企业发展的影响。首先，本文分析了传统企业档案管理的问题和挑战，并阐述了数字化档案管理的优势和必要

性。其次，本文通过具体实践和案例分析，探讨了企业档案管理转型与创新对企业运营效率、成本节约和信息安全的积极影
响。最后，本文总结了企业档案管理转型与创新的启示和展望，为其他企业的档案管理转型提供了借鉴和参考。
【关键词】数字化时代；企业档案管理；转型与创新；企业发展；运营效率

1引言

随着信息技术的飞速发展，数字化已成为现代

社会发展的趋势。在这个数字化时代，企业档案管

理作为企业管理的重要组成部分，正面临着由传统

纸质化管理向数字化管理的转型。这种转型不仅受

到技术进步的推动，也受到企业自身发展的需求驱

动。企业档案管理数字化能够提高档案利用效率、

降低管理成本、保障档案安全，从而为企业发展创

造有利条件。

然而，企业档案管理的数字化转型并不是一蹴

而就的过程，它需要企业在理念、技术、管理等方

面进行全面的创新。本文旨在探讨数字化时代企业

档案管理的转型与创新对企业发展的影响，以期为

我国企业提供有益的参考。具体而言，本文将从企

业档案管理的转型与创新入手，分析其对企业发展

的影响，并通过具体实践探讨企业档案管理转型与

创新对企业运营效率、成本节约和信息安全的积极

影响。

本文的结构安排如下：第二章将对数字化时代

企业档案管理的转型与创新进行概述，分析其必要

性和优势；第三章将探讨企业档案管理转型与创新

的具体实践和实施策略；第四章讨论企业档案管理

转型与创新对企业发展的影响；第五章将总结本文

的研究成果，并对未来企业档案管理的发展进行展

望；第七章总结结论。

2数字化时代企业档案管理的转型与创新

2.1传统企业档案管理的问题和挑战

传统企业档案管理存在的问题和挑战主要包括

以下几个方面：

纸质档案存储空间占用大：传统企业档案管理

通常采用纸质文件形式，大量的纸质档案需要专门

的存储空间，导致企业需要投入大量的人力、物力

和财力来维护这些存储空间。

查阅不便：纸质档案的查阅需要人工翻阅，效

率较低，且容易受到时间和地点的限制。此外，纸

质档案的磨损和损坏也容易导致查阅困难。

信息安全风险较高：纸质档案容易受到火灾、

水灾等自然灾害以及人为破坏的影响，造成档案丢

失或损坏。同时，纸质档案的借阅、传递等过程中

也容易发生信息泄露。

档案管理不规范：传统企业档案管理往往缺乏

【作者简介】马浩然（1997-），男，中国贵州盘县人，硕

士，助理经济师，从事人力资源管理、企业管理研究。



档案管理与企业发展研究·第 01 卷·第 01期·2023 年 12 月

14

统一的标准和规范，导致档案的收集、整理、保管

和利用过程中存在诸多问题，如档案缺失、重复、

混乱等。

更新和维护困难：纸质档案的更新和维护需要

大量的人工操作，工作效率低下。此外，档案的修

改、补充和删除等操作容易导致档案的混乱和不完

整。

环境污染和资源浪费：传统企业档案管理大量

使用纸张、油墨等资源，对环境造成较大压力。同

时，纸质档案的废弃处理也会产生一定的环境污染。

无法满足现代化管理需求：随着企业规模的扩

大和业务的复杂度增加，传统企业档案管理难以满

足现代化管理的需求，如快速检索、数据分析、远

程访问等。

综上所述，传统企业档案管理在存储空间、查

阅效率、信息安全、管理规范等方面存在诸多问题

和挑战。为了解决这些问题，企业需要积极探索数

字化档案管理方式，提高档案管理效率，降低管理

成本，确保档案安全。

2.2数字化档案管理的优势和必要性

节省存储空间：数字化档案将纸质文件转化为

电子文件，大大减少了存储空间的占用。企业无需

再为档案存储投入大量的人力、物力和财力。

提高查阅效率：数字化档案可以通过计算机系

统进行快速检索和查阅，提高了档案的利用效率。

同时，数字化档案可以实现多人同时查阅，不受时

间和地点的限制。

提高信息安全性：数字化档案可以通过权限管

理、加密等技术手段，有效防止档案信息的泄露和

篡改。此外，数字化档案还可以进行备份，防止因

自然灾害或人为破坏导致档案丢失。

规范档案管理：数字化档案管理可以建立统一

的标准和规范，确保档案的收集、整理、保管和利

用过程中更加规范和有序。

方便档案更新和维护：数字化档案的修改、补

充和删除等操作更加便捷，提高了档案的更新和维

护效率。

降低管理成本：数字化档案管理可以减少纸质

档案管理中的人力、物力和财力投入，降低企业的

管理成本。

有助于环保：数字化档案管理减少了对纸张、

油墨等资源的消耗，有利于环境保护。

满足现代化管理需求：数字化档案管理可以与

企业其他信息系统进行集成，满足现代化管理的需

求，如快速检索、数据分析、远程访问等。

总之，数字化档案管理具有诸多优势和必要性。

在当前信息化程度日益提高的背景下，企业应积极

采用数字化档案管理方式，提高档案管理效率，降

低管理成本，确保档案安全，为企业发展创造有利

条件。

2.3企业档案管理数字化转型的主要途径

企业档案管理数字化转型的主要途径包括以下

几个方面：

档案数字化：将纸质档案转化为电子档案，包

括扫描、录入、识别等技术手段。数字化后的档案

可以存储在计算机系统或云端服务器上，方便查询

和管理。

建立数字档案管理系统：企业需要建立一套数

字档案管理系统，实现档案的收集、整理、保管和

利用的全过程管理。该系统应具备档案检索、权限

管理、备份恢复等功能。

数据标准化和规范化：为确保数字化档案的一

致性和可读性，企业需要制定统一的数据格式和标

准，包括档案名称、档号、文件、页码等信息。

档案库房智能化：利用物联网、传感器、视频

监控等技术手段，实现档案库房的实时监测和智能

管理。如温湿度监测、安防设施控制、电能源管理

等。

融合大数据和人工智能技术：利用大数据和人

工智能技术对数字化档案进行分析和挖掘，实现档

案价值的深度挖掘和利用。如自动分类、智能检索、

数据分析等。

与企业其他信息系统集成：将数字档案管理系

统与企业其他信息系统（如 OA、ERP 等）进行集

成，实现档案信息与其他业务信息的共享和协同。

培训和人才培养：加强对企业档案管理人员的

培训和人才培养，提高其数字化档案管

通过以上途径，企业可以顺利实现档案管理的

数字化转型，提高档案管理效率，降低管理成本，

确保档案安全，为企业发展创造有利条件。

3企业档案管理转型与创新的具体实践

企业档案管理转型与创新的具体实践可以从以

下几个方面展开：

制定转型规划：企业应根据自身实际情况，制

定档案管理转型与创新的具体规划，明确转型目标、

任务分工、时间表等。

档案数字化：将纸质档案转化为电子档案，包

括扫描、录入、识别等技术手段。数字化后的档案

可以存储在计算机系统或云端服务器上，方便查询

和管理。
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建立数字档案管理系统：企业需要建立一套数

字档案管理系统，实现档案的收集、整理、保管和

利用的全过程管理。该系统应具备档案检索、权限

管理、备份恢复等功能。

数据标准化和规范化：为确保数字化档案的一

致性和可读性，企业需要制定统一的数据格式和标

准，包括档案名称、档号、文件、页码等信息。

融合大数据和人工智能技术：利用大数据和人

工智能技术对数字化档案进行分析和挖掘，实现档

案价值的深度挖掘和利用。如自动分类、智能检索、

数据分析等。

培训和人才培养：加强对企业档案管理人员的培训

和人才培养，提高其数字化档案管理的知识和技能。

通过以上具体实践，企业可以顺利实现档案管理的

转型与创新，提高档案管理效率，降低管理成本，

确保档案安全，为企业发展创造有利条件。

4企业档案管理转型与创新对企业发展的影响

提高档案管理效率：通过数字化转型，企业可

以实现对档案的快速检索、整理和分析，提高档案

管理效率，降低管理成本。这有助于企业将更多的

精力和资源投入到核心业务领域，促进企业整体运

营效率的提升。

障档案安全：数字化档案管理可以有效地防止

档案丢失、损坏和泄露，确保档案安全。这对于企

业的合规经营、防范风险具有重要意义。

促进信息共享与协同：通过数字化转型，企业

可以实现档案信息与其他业务信息的共享与协同，

为企业的决策提供全面、准确的数据支持，提高决

策效率。

深化档案价值挖掘：数字化档案管理可以借助

大数据和人工智能技术对档案进行深度挖掘，发现

潜在的商业价值，为企业创造新的业务机会。

适应现代化管理需求：企业档案管理转型与创

新有助于企业适应现代化管理的需求，提升企业形

象，增强企业竞争力。

促进企业文化建设：通过对档案的整理和保护，

企业可以更好地传承和弘扬企业文化，增强员工的

归属感和认同感，促进企业持续发展。

支持企业战略规划：准确的档案数据和分析报

告可以为企业的战略规划提供有力的支持，帮助企

业把握市场趋势，优化资源配置。

综上所述，企业档案管理转型与创新对企业发

展具有积极影响，有助于提高企业运营效率、保障

档案安全、促进信息共享与协同，以及挖掘档案价

值等方面。在当前信息化程度日益提高的背景下，

企业应重视档案管理转型与创新，为企业发展创造

有利条件。

5企业档案管理转型与创新的启示和展望

以需求为导向：企业在进行档案管理转型与创

新时，应充分了解自身需求，确保转型方案能够满

足实际运营和管理需求。

技术驱动：积极引入先进技术，如大数据、人

工智能、物联网等，提升档案管理效率和服务质量。

人文关怀：在转型过程中，关注员工的需求和

培训，提高员工的数字化档案管理知识和技能，确

保顺利过渡。

安全保障：重视档案管理的安全性和合规性，

制定相应的安全政策和措施，防范潜在风险。

持续优化：在转型与创新过程中，不断收集反

馈，优化和升级档案管理系统，提高服务质量和效

率。
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智能化：未来企业档案管理将更加智能化，利

用人工智能、物联网等技术实现档案的自动化收集、

整理和分析。一体化：企业档案管理将与其他业务

领域更加紧密地融合，实现信息一体化，为企业发

展提供全面支持。数据驱动：档案管理将更加注重

数据挖掘和分析，为企业决策提供有力支持，创造

更多商业价值。灵活多变：随着企业业务的发展和

市场需求的变化，档案管理将更加灵活多变，适应

企业不同阶段的发展需求。安全可靠：档案管理将

进一步加强安全保障措施，确保档案的安全性和可

靠性，为企业发展提供稳定支持。总之，企业档案

管理转型与创新是企业发展的必然趋势。在转型与

创新过程中，企业应关注需求、技术、人文关怀、

安全保障等方面，不断优化和升级档案管理系统，

为企业发展创造有利条件。同时，展望未来，企业

应把握智能化、一体化、数据驱动等发展方向，实

现档案管理的高效、规范和创新。

参考文献

[1] 陈晓红. (2019).数字化时代企业档案管理的转型与创新

对企业发展的影响.档案管理,(3), 29-31.

[2] 刘建华. (2020).数字化转型对企业档案管理的影响与对

策研究.档案研究, (2), 35-37.

[3] 郭莉莉. (2020).数字化时代企业档案管理的创新实践与

思考.档案与史学.(6), 40-42.


	1引言
	2档案管理概述
	2.1档案管理的定义
	2.2档案管理的内容和任务
	3档案管理的任务主要包括：
	3.1档案管理的发展趋势
	4档案管理在企业风险防范中的现状分析
	5档案管理在企业风险防范中的措施研究
	6档案管理在企业风险防范中的重要性
	7结语
	1引言 
	2档案管理在人力资源管理中的价值
	3档案管理在人力资源管理中的运用
	4加强档案管理的措施和建议
	5实证分析研究方法 
	5.1结果分析与讨论
	5.2结果讨论： 综合以上研究结果，可以得出以下讨论：
	6结语
	1引言
	2档案数据量的快速增长
	2.1档案数据类型的多样化
	2.2档案管理模式的滞后性
	3.数据背景下档案管理创新的理论基础
	3.1档案管理基本原理
	3.2大数据相关理论
	4基于大数据的档案管理创新策略
	4.1实证分析与案例研究
	4.2档案管理现状分析
	5结语
	1引言
	2绩效管理理论综述
	2.1绩效管理的定义与功能
	2.2绩效管理的发展历程
	2.3绩效管理的关键要素
	3人力资源优化策略的理论基础
	3.1人力资源管理理论
	3.2组织行为理论
	4基于绩效管理的人力资源优化策略
	4.1绩效管理体系的构建
	5结语
	1引言
	2数字化时代企业档案管理的转型与创新
	2.1传统企业档案管理的问题和挑战
	2.2数字化档案管理的优势和必要性
	2.3企业档案管理数字化转型的主要途径
	3企业档案管理转型与创新的具体实践
	4企业档案管理转型与创新对企业发展的影响
	5企业档案管理转型与创新的启示和展望
	6结语

