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 [摘要] 随着知识经济的发展，档案工作的重要性日益凸显，探索搞好档案工作的诸多因素，搞好新时期的档案工作，对促进经济社会的发展有着十分重要的作用。目前，档案工作的重要性还没有完全普及到全社会的各个行业，档案工作的重视程度也往往只停留在档案管理部门，因而，我们应当呼吁全社会各行各业认真对待档案工作，认清搞好档案工作的重要因素，真正树立档案意识，积极关心支持档案工作，切实加强档案工作的管理。本文作者旗帜鲜明地从领导重视是搞好档案工作的关键因素，档案管理者的素质是搞好档案工作的根本因素等六个方面，阐述了搞好档案工作的发展因素，目的在于进一步搞好档案工作。
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档案是国家机构、社会组织以及个人从事政治、军事、经济、文化、宗教等活动中直接形成的具有保存价值的各种文字、图表、音像等不同形式的历史记录。随着知识经济的发展，档案工作的重要性日益凸显，探索搞好档案工作的诸多因素，搞好新时期的档案工作，对促进经济社会的发展有着十分重要的作用。我国漫长的历史发展给人类留存了丰富的档案宝库。在一个国家中，任何一个行业的档案，既是本行业的财富，也是国家的财富。之所以说档案是宝贵财富，是因为档案的利用可以产生巨大的社会效益和经济效益，为社会发展服务。形成的档案不但现在对我们自己有用，而且也成为对后人可以利用的历史财富。因而，我们应当要认真对待档案工作，树立档案意识，积极关心支持档案工作，切实加强档案工作的管理。
首先，单位领导对档案工作的高度重视和有力支持是搞好档案工作的关键因素。领导者对档案工作的价值、作用的认识程度，决定着档案工作的发展，档案工作的先进与否可从一个侧面反映一个单位的整体素质和面貌，各级领导应不断增强档案意识，要经常过问、研究档案工作，抓好档案部门的基础建设和人员配备。与其它工作一样，档案工作也需要人、财、物作为基础，离开了这一基础，档案工作就无法开展，因此，领导高度重视是十分关键的一环。要把档案工作当成一项基础工作落实，不能把档案工作看成是一项可有可无的工作。要充分认识到今日的归档，积累资料不仅是为了现实工作服务，更深远的意义是为了子孙后代积累丰富的知识财富。领导的重视不能只停留在口头上，要给管理档案人员足够的时间，使其有整理档案的时间，不要认为档案工作是可以放一放的工作，结果一放就给耽误了。
其次，配备高素质的档案工作人员，提高档案管理的水平，这是搞好档案工作的根本因素。档案管理工作的好坏，与档案人员的素质有直接的关系。档案人员的工作态度、工作质量、工作效率、工作成果是决定档案好坏的根本原因。档案人员一要政治可靠，立场坚定，具有强烈的事业心和责任感，热爱档案事业，既要有默默奉献的实干精神，又要有科学严谨的工作态度；既要有甘于寂寞、淡泊名利的人生理念，又要有与时俱进、乐于奉献的服务意识。二要懂档案知识，熟悉档案业务，能较好地完成档案的收集、整理、归档工作，并能迅速准确地查调档案，服务到位。要加强档案人员专业培训和再教育工作，提高档案工作人员的科学文化水平和业务素质，增强其对档案工作的事业心和责任心，牢固树立档案服务意识，从而激励和促进档案工作进一步开展，不断适应新时期、新形势对档案工作者的要求。

三、制定档案工作规章制度是搞好档案工作的基础因素。有句俗语说，没有规矩，不成方圆。档案工作也是如此。《档案法》第十条明确规定，对国家规定的应当立卷归档的材料，必须按照规定，定期向本单位档案机构或者档案工作人员移交，集中管理，任何个人不得据为己有。第十三条还规定，各级各类档案馆，机关、团体、企业事业单位和其他组织的档案机构，应当建立科学的管理制度，便于对档案的利用；配置必要的设施，确保档案的安全；采用先进技术，实现档案管理的现代化。 [1]我们应根据本单位不同类别的档案，明确档案材料的归档范围和期限，分清类别，制定出与本单位相适应的档案管理制度。有了规章制度，档案工作才能有章可循，档案管理才能规范化、制度化、标准化、信息化，才能更好地发挥档案的社会效益和经济效益。

四、加强档案基础工作，提高档案质量是搞好档案工作的重要因素。档案管理是专业性很强的工作，加强档案基础工作，主要是抓好归档材料的收集、整理、鉴定、分类、立卷、归档、编号、著目、保管、统计等重要环节。档案的收集工作是档案工作最基础的工作，档案收集不到，就谈不上立卷归档等其它各个环节。就立卷与归档来讲，首先材料要收集完整齐全，其次归档材料应遵循自然形成的规律和相互间的有机联系进行分类排列，按文件材料的价值，确定保管期限。在档案质量问题上，档案部门和档案人员应当增强事业心和责任心，认真履行职责，严格把关，对不合格档案要指导其按档案整理规则整理好，对不按期归档的单位和个人要督促其按期归档。档案质量问题应当列入有关人员的岗位目标管理责任制。进一步提高档案质量，做到及时收集、准确整理、完整归档、安全保存。

五、抓好档案库房设施设备的建设，确保档案有良好的存放环境是搞好档案工作的保障因素。档案库房基础设施是档案工作必备的条件。各级机关、各企事业，不论单位大小，一旦设立了档案机构，就必须建立档案库房及其办公设备。有条件的单位，还可以购置复印机、扫描仪、刻录机、照相机、档案管理软件等一些现代化的设备。确保档案长期保存，使其充分发挥档案历史价值。

六、搞好档案的编研与开发，使档案更好地为各项工作服务是档案活动的目的所在、终极因素。历史上，前辈们已经留下了丰富的档案资料和档案工作方法，现在仍需要我们不断地学习并努力改进,努力从现存的档案资料中编研开发出规律性的东西，为我们今天所用。档案管理部门应该采用先进的档案管理软件对档案进行比较科学的管理。首先，在整理上要进行标准化著录，充分发挥电子档案的作用；其次，要研发计算机档案软件，使计算机对档案工作的检索、统计、分析更加简捷明快，在编制各种专题资料方面更是方便准确，这样既节省时间，又提高了档案管理质量，同时也提高了档案的利用率。
总之，在档案管理工作中要不断地总结经验，注重搞好档案的良好因素，开发档案信息资源，不断提高档案的利用率，使档案更好地为各项工作服务。
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