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摘  要：随着人类社会信息化的到来，档案学研究领域的开阔与多学科化，研究内容的丰富与深化，档案工作实

践中层出不穷的新事物、新问题要求高校档案工作人员具有较高的综合素质。当今社会信息技术的发展速度已经

超过了档案行业队伍建设的速度，因此对档案管理人员的培训和培养迫在眉睫。 
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随着档案学研究领域的开阔与多学科化，研究内容

的丰富与深化，档案工作实践中层出不穷的新事物、新

问题强烈地呼唤着档案工作人员的综合素质不断提高。

档案信息化是一项崭新的事业，是一个复杂的系统工程，

是档案工作者长期面对和坚持的工作，其核心力量是人

才队伍的建设。 

一、高校档案管理职业素质要求 

高校档案人员应具有良好的政治水平和思想政治素

质，较强的服务意识，能提供优质高效的服务。工作中

应认真负责，任劳任怨，坚持原则，具有严谨细致的作

风和较强的事业心。 

掌握档案管理专业知识和工作技能技巧，具有一定

的知识面和相应的学科知识，了解分管档案所涉及的内

容，可准确分类编写档案，能合理地综合使用开发档案。 

掌握计算机基础知识，具有办公软件、数据库和

多媒体应用等操作应用能力，掌握档案网络化和信息

化知识，不断强化档案人员的创新观念和信息化适应

能力。 

要有较强的法律意识，努力学习和遵守《档案法》、

《保密法》及高校有关档案管理方面的规章制度。 

二、当前高校档案管理存在的问题 

管理意识上，高校部分有关领导对档案工作缺乏重

视，管理人员把档案部门看成是机密重地，档案信息发

布渠道越窄越好，认为只要能维持现状，不出大的问题

即可。管理中大锅饭、吃皇粮的思想大量存在，能者多

劳是很多领导的口头禅，“干多干少一个样”的管理思路

成为档案行业内部人才流失、优秀人才引不进来和档案

人员不愿进取的因素。  

人员技术素质上，档案工作队伍缺乏既懂档案业务

又熟悉信息技术的“全才”，观念及管理模式陈旧，缺乏

创新精神。大多数人员知识结构比较单一，意识还停留

在传统观念上，技术知识层面上还不具备档案信息化管

理素质。档案部门仅仅满足传统档案管理模式，档案工

作人员普遍只适应手工管理方式，不了解也不想接触现

代化管理和信息化应用知识。 

投入资源上，普遍存在投入较少的问题，档案部门

软硬件很难获得大规模提升，人员也得不到应有的学习

和培训机会。高校档案信息化所需要的设备无法到位，

全校各组成部门工作的信息化程度不高，管理信息的互

通和共享不够。在档案管理人员的来源和使用方面，档

案部门成了解决教师人才引进家属和学校教职工转岗及

冗员的部门，使档案信息化管理的普及难以实现。 

三、高校档案管理职业素质提高途经 

（一）全面了解档案管理 

充分认识到档案是无形资产，在高校的全盘工作中

起着重要的辅助作用，应把档案工作放到重要的议事日

程。高校领导的关心与支持能充分激发档案管理人员工

作的积极性，并设身处地了解他们的处境和情感，取得

相互理解、信任和尊重，促进他们更积极主动地完成档

案工作。 

（二）建立激励机制 

把干多干少、能力高低与高校档案管理人员的工资

奖金、职称评定、年终评比、提拔使用和福利待遇切实

地相互联系起来，建立长期有效的激励机制并使其制度

化。 

（三）制定人才发展战略 

当今社会信息技术的发展速度已经超过了档案行业
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队伍建设的速度，因此对档案管理人员的培训和培养已

是迫在眉睫。加强现有档案人员的计算机应用基础、网

络技术、现代管理技术等知识培训，使每一位档案工作

者懂得必备的档案信息管理知识和信息技术的应用知

识，具有适应信息化挑战的能力，提高应用信息技术和

驾驭信息资源的整体素质。在条件许可的情况下，选拔

中青年管理人员到大专院校有针对性地进行委托培养，

切实提高现代化管理、信息技术、信息服务方面的素质

和能力。 

（四）提高档案人员综合素质 

高校档案管理人员观念的更新、认识的改变、管理

模式的改进、业务素养与技术技能的提高是高校档案信

息化的重要保证。档案信息化是一项技术性很强的工作，

对于高校人力资源开发和人才队伍建设都有特殊的要

求，必须树立依靠人才的思想，以观念更新为先导、技

术保障为手段。 

首先，加强高校档案管理人员的思想政治教育，培

养较高的政治水平。严格遵守国家的有关法律、法规，

认真学习《档案法》、《保密法》和学校有关规章制度，

不断增强法制观念。树立不为名利、敬业爱岗、甘于寂

寞、埋头苦干、全心全意为教职工服务的奉献精神。 

其次，加强高校档案专业知识的学习。高校档案工

作是一项专业性很强的工作，要求高校档案管理人员具

有扎实的业务功底，能不断丰富档案专业理论知识，熟

悉高校档案业务工作的各个环节和步骤。在信息时代，

要用科学的手段，深入研究档案的管理方法和档案资源

的开发利用，学习计算机基础、计算机网络、数据库、

多媒体等技术，把先进的信息技术管理手段应用到档案

工作中，用现代化管理理念驾驭信息技术，用信息技术

提升档案管理水平。 

再次，高校档案管理人员要不断地更新观念、与时

俱进。高校档案资源作为高校的基础性原生信息源需要

得到深入广泛地开发和利用，高校档案管理作为高校的

基础性管理工作应该在管理模式和方式上进行变革。高

校档案工作者必须确定正确的指导思想，更新观念，与

时俱进，抓住机遇，迎接挑战。每个高校档案管理人员

要认识到高校档案管理的现代化是档案管理内涵和手段

的深刻变革，其内涵不仅是实物对象，其手段不是简单

的手工操作计算机化，其目标也不是单纯的档案知识馆

藏化，而是要用科学先进的档案管理信息化方法，更加

全面、方便、简洁地服务高校教职工，从而实现高校档

案管理现代化。 

四、总结 

高校档案信息化必须改变传统的高校档案管理理念

和运行模式，将改变高校档案资源的积累过程、存储介

质、保存形态、检索手段、利用方式等各个方面和阶段。

高校档案信息化是新事物，将打破传统的高校档案管理

队伍模式，更加注重复合型的素质要求。高校档案管理

人员要由传统档案管理者向现代档案信息管理者转变，

具备信息化时代高校档案管理的综合职业素质。 
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Abstract: As human society’s information age coming, filing study has been developed into multi-discipline and synthesis stage. The 

research contents have been plentiful and profound. The new objects and problems require that the university filing managers have better 

professional qualities. The information development speed is faster than that of filing troop reconstruction and so the training of the 

university filing manager’s professional qualities is urgent. 
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