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档案工作
Archives work

论学校档案管理人员的职业道德和素养

文/云南省建水县临安镇中心学校  郭云松

【摘要】学校的档案管理人员通常担负着档案的看管、更新、维护、借调管理等工作，虽然日常工作内容较多，

也比较繁复，而且很多工作对于组织的健康运转，对于部门的价值输出都具有重要的影响。而从管理的角度来看，最难

管理的往往是人的心理，因为心理并无规律可循，看不见摸不着，同时心理又对行为有着重要的影响，有怎样的职业道

德，就会在工作中形成怎样的工作心理，为此，需要加强学校档案管理人员的职业道德建设，来提高档案管理人员的个

人价值输出。
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学校档案管理人员主要指在校内从事档案管理工作的专门

人员，学校档案管理人员不同于一般企业档案管理人员，其所

面对的档案内容整体比较多，不仅包括教师人事档案，还有学

生资料档案，同时还有学校办学发展过程中方方面面的痕迹。

和教师、学生、学校的发展都有较为紧密的关系，而且对于

上级教育主管部门处理一些问题或者开展一些工作也有一定

影响。可见，较为重要的岗位性质决定了学校档案管理人员

应当以更高标准来开展相关工作，而要想实现高质量工作，

应有的专业职业素养必不可少，除此以外，还需要具备良好

的职业道德。

一、具有较高的专业素养

专业素养往往是一项专业工作能够正常有序开展的必要条

件，缺少专业素养，再高的职业热情和敬业精神最后都有可能

换来“瞎忙”“错忙”。对于学校档案管理人员而言，其应当

具备的专业素养主要包括几点：首先是要有较高的法律法规和

制度认知能力，档案管理人员常规工作对象——档案，是和个

人、集团发展密切相关的痕迹材料，因此，档案管理人员应当

要在合规合法的框架内做好相关工作，在日常工作中，要加强

对《中华人民共和国档案法》《档案库房技术管理暂行规定》

等法律法规以及校内相关制度的学习，确保在理解吃透的基础

上，依规开展相关工作。其次是要有一定的专业技能，要对档

案材料的收集、管理、存档、保管、更新等工作理论和工作技

巧都有一定的把握，在日常管理活动中能够依照正确的方法做

正确的事，确保档案管理工作能够持续规范、有序。最后要对

业内一些新管理理念、管理技能有一定的学习和了解，比如电

子化档案管理、线上档案管理等，从而在自己的日常工作中锻

炼创新思维和探索实践的能力。

二、有较高的有效执行力

行源于心，力源于志。学校档案管理人员所面对的工作

事无巨细，大事、急事、难事，拖不得又急不得，如果做事拖

延，将会造成档案更新维护不及时，档案材料存在缺漏等；同

时，由于档案材料的管理本身是一项零碎且繁复的工作，需要

有细心和耐心，不能急躁。因此，学校档案管理人员应当具备

较高的有效执行力。1.作风严谨。档案的整理、归档、更新、

维护、登记等工作，头绪繁杂，但章法不可乱，应做到及时、

细致、周到，不得发生因“反应迟钝”影响整个流程运转的

事。2.遇难事不推诿扯皮，不拖泥带水；凡事不虎头蛇尾，有

始有终。3.高效率服务好学校建设发展、教师工作需要和学生

成长需要，对于学校安排的相关工作应当积极回应，马上落

实，招之即来，还要落实到位，做到“滴水不漏”。4.注重效

率提升，在日常档案管理过程中，应当本着实事求是的态度，

务实做好每一桩工作，同时讲求方法，要在规矩的框架之内寻

求工作效率的最大化。

三、要有高度的责任心

责任心永远是能否做好工作的关键，对学校档案管理人

员也是如此，在基础教育改革正在大刀阔斧进行的同时，作为

学校档案管理人员，更要力戒空谈，真抓实干。对于学校档案

管理人员而言，其核心定位是服务学校的行政、人事、财务、

教学等各方面事项，面临的是各种各样琐碎的发展难题，必然

要求更加负责，更勤勉，不能有半点投机取巧的心理，不能有

半点急功近利的想法，更不能有半点形式主义、拉花架子的做

法，要不厌其烦、认真务实地开展好各项工作，做好本职工作

内各项基础的积累，在服务事业、服务集体方面上既要有责任

心，更要有持久力，要以自己扎实的实绩彰显风采。

四、要有勤俭节约的作风

勤俭节约一直是中华民族的传统美德，而当前在党中央的

号召下，全国上下践行“厉行节约、反对浪费”的活动更是如

火如荼。作为学校档案管理人员，更应当将勤俭节约的作风内

化于心、外化于形，杜绝铺张浪费的不文明现象，比如要减少

办公纸张的使用，要节约用电、用水，提升绿色低碳的发展水

平；要对物品的使用和保管加强管理，彻底消除采购无计划、

保管无台账的现象。多管齐下，坚持习惯养成，真正将节俭之

风落到实处。

五、结语

在各种管理要素中，最难管理的往往是人的心理，有怎样

的职业道德，就会在工作中形成怎样的工作心理，为此，需要

加强学校档案管理人员的职业道德建设，来提高学校档案管理

人员的个人价值输出，本文主要列举了几种学校档案管理人员

需要具备的职业素养，但是在实践中还需要加强思考和探索。
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