
/ CHINA MANAGEMENT INFORMATIONIZATION

提升高职校档案管理人员素质的策略
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［摘 要］要提升高职学校档案管理水平，必须加强对档案管理人员开展政治思想、职业道德、专业知识和专业技能的教育与

培养，使档案资源有效、合理地为学校和社会提供全方位服务。
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0 引 言

高职学校的档案管理工作是学校管理的一个重要 环 节，也

是衡量学校管理水平的重要标志。 档案管理直接影响着学校的

各项活动，要依据党和国家关于档案工作的方针政策对高职学

校 档 案 工 作 进 行 科 学 化 管 理，必 须 建 立 一 支 稳 定、专 业 的 档 案

管理团队，以不断提高档案管理水平。
1 高职学校档案管理人员应具备的素质

1．1 良好的政治思想素质

档 案 管 理 人 员 应 与 其 他 专 业 工 作 人 员 一 样 必 须 具 备 良 好

的 政 治 思 想 素 质，即 工 作 中 能 坚 持 四 项 基 本 原 则，坚 决 执 行 党

和国家的各项方针政策，具有良好的政治思想觉悟和辨别是非

的能力，遵纪守法，严守单位机密。
1．2 良好的职业道德素质

首先，档案管理人员要有良好的敬业精神和乐于 奉 献 的 精

神，工 作 中 要 具 有 高 度 的 工 作 责 任 感 和 事 业 心，尽 心 尽 职 做 好

本职工作。 其次，工作中要有求真务实的工作态度，坚持实事求

是 的 原 则，维 护 历 史 事 实 的 真 实 性，维 护 档 案 的 完 整 性 与 安 全

性。
1．3 良好的专业业务素质

首先，档案管理人员应具备专业的档案管理基本 知 识。 其

次，档案管理人员要具备全面、扎实的实践能力，将档案管理的

专 业 知 识、规 章 制 度 的 要 求 能 灵 活 应 用 于 实 际 工 作，保 质 保 量

高效地完成本职工作。 再次，要掌握现代化管理技术，能利用计

算机和网络等技术完成档案信息的收集、整理、编目检索、存储

保 管、统 计，实 现 档 案 管 理 的 科 学 化、现 代 化，提 高 档 案 资 源 的

使用率和开发率。 最后，档案管理人员应具有一定的外语水平。
2 提高高职学校档案管理人员素质的策略

2．1 制定科学的用人制度

改变传统的人才管理模式， 档案管理人员实行竞 争 上 岗，
择优聘用，做到能者上、庸者下。 坚持定期考核制度，切实调动

档案管理人员的积极性。
2．2 加强政治思想教育

加 强 对 档 案 管 理 人 员 开 展 政 治 思 想 教 育，积 极 贯 彻“保 守

机 密，依 法 治 档”的 行 为 准 则；加 强 管 理 意 识 的 培 养，提 高 对 档

案 管 理 重 要 性 的 认 识，提 高 服 务 意 识，提 高 工 作 自 觉 性 和 积 极

性，在 工 作 中 能 主 动 收 集 有 价 值 的 档 案 资 料，展 现 档 案 管 理 的

价值。
2．3 加强职业道德教育

加强对档案管理人员职业道德教育，树立“爱岗敬业，服 务

第 一”的 思 想，培 养 严 谨、认 真 的 工 作 态 度 以 及 保 密 意 识，定 期

进行工作职业操守考核，使之热爱本职工作。
2．4 加强专业业务培训

加强对档案管理人员进行专业业务培训，促 进 对 档 案 管 理

业务的学习，熟练掌握工作流程，提升服务意识，保证档案资料

的真实性、准确性，提高档案的利用价值。
2．4．1 全面掌握档案管理专业知识

要求档案管理人员系统学习有关档案学专业 知 识，重 点 学

习 档 案 管 理 学 、档 案 学 概 论 、科 技 档 案 管 理 学 、档 案 保 护 技 术

学、档案文献编纂学、文书学、档案分类学、档案目录学等知识，
使之熟悉档案管理内容，熟悉档案管理的各个环节、步骤，掌握

档案内容所涉及的各种知识。
2．4．2 熟悉档案管理相关知识

档 案 管 理 涉 及 面 广，各 门 学 科 知 识 相 互 渗 透，档 案 管 理 人

员除全面掌握档案学知识外， 还要熟悉相关科学文化知识：①
具有较强的语言表达能力和文字表达功底， 通晓学校历史，了

解档案产生的历史背景和作用，从而更好地管理和开发档案信

息资源；②掌握相关学科知识，应有重点地学习文献检索、公共

关 系 学、现 代 管 理 学、情 报 学、图 书 馆 学 等 相 关 学 科 知 识，并 要

学习经贸、法律和外语知识。
2．4．3 熟练掌握档案管理专业技能

①要 求 档 案 管 理 人 员 通 过 自 学、外 出 学 习、聘 请 专 家 指 导

等 形 式 不 断 提 高 档 案 管 理 专 业 技 能，熟 练 掌 握 档 案 分 类、各 种

载体档案的保管技术；②加强对档案管理人员现代化管理技能

的培养，提高自动化、现代化档案管理的专业技能，丰富档案资

料 保 管 的 多 样 性，保 证 档 案 资 料 的 完 整 性，提 高 档 案 管 理 的 工

作效率和质量。
2．5 加强创新意识培养

优 秀 的 档 案 管 理 工 作 人 员 只 有 具 备 良 好 的 创 新 意 识 才 能

适应日新月异的社会发展对档案管理的要求。 要鼓励档案管理

人 员 对 管 理 方 法 和 形 式 等 方 面 的 创 新，定 期 进 行 交 流、介 绍 并

及时采用， 对提出创新建议的管理人员给予物质和精神奖励，
形成良好的创新氛围。

总之，高职学校档案管理人员的基本素质直 接 影 响 着 档 案

管理工作的效率和质量， 要切实提高高职学校档案管理水平，
必 须 加 强 对 档 案 管 理 人 员 开 展 政 治 思 想、职 业 道 德、专 业 知 识

和 专 业 技 能 的 教 育 与 培 养，使 档 案 资 源 有 效、合 理 地 为 学 校 和

社会提供服务。
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