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档案资料不规范的问题概
述



部分档案资料未能及时归档，
导致缺失。

档案资料不规范的现象

档案资料缺失
部分档案资料只有部分内容，缺
乏完整性。

档案资料不完整

部分档案资料存在混乱现象，难以
辨识。

档案资料混乱



档案管理不规范，缺乏有
效的管理制度和措施。

管理不善 意识不足 技术手段落后

档案管理人员对档案资料
的重要性认识不足。

档案管理手段落后，缺乏
现代化的管理手段和技术。

03

档案资料不规范的原因

0201



档案资料的不规范导致信
息混乱，难以准确掌握相
关信息。

信息混乱

档案资料的不规范可能导
致决策失误，影响企业发
展。

决策失误

档案资料的不规范可能引
发法律风险，对企业形象
和信誉造成损害。

法律风险

档案资料不规范的影响
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档案资料不规范整改的目
标和原则



确保档案资料的真实性和完整性
通过整改，确保档案资料准确地反映了事件或事物的真实情况，同时保证每一份档案的完

整性，避免出现缺失或遗漏的情况。

整改目标

提高档案管理的规范化和标准化水平
通过制定统一的管理标准和规范，使档案管理更加科学、规范和高效，提高档案资料的质

量和利用价值。

保障档案资料的安全和可靠性
采取有效的措施和技术手段，确保档案资料在存储、管理和利用过程中的安全性和可靠性，

避免档案资料的损坏、丢失和泄密。



整改原则

建立由领导牵头、各部门参与的整改工作组

织架构，明确各部门的职责和任务，实行统

一领导、分级负责的原则。

统一领导、分级负责

在整改过程中，始终坚持以人为本的原则，

以服务用户为先，注重用户体验和满意度。

以人为本、服务为先

制定科学的整改计划和方案，明确各项任务

的时间节点和责任人，分步骤、有计划地推

进整改工作。

科学规划、分步实施

在整改过程中，始终把质量放在首位，注重

实效，确保整改后的档案资料能够满足各项

管理工作的需要。

质量第一、注重实效
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档案资料不规范的具体整
改措施



建立健全档案管理制度

制定档案保管期限表
明确各类档案的保管期限，确保档案在达到保管期限后能够按照
规定进行销毁或转移。

建立档案借阅制度
规范档案借阅程序和权限，确保档案的安全性和保密性。

建立档案分类管理制度
根据档案的类型和重要性，制定不同的档案管理规定和流程。



加强档案管理人员的培训
提高档案管理人员的专业知识和技能，使其具备更全面的档案管理能力。

开展档案知识普及教育

通过开展档案知识普及教育活动，提高广大员工的档案意识和知识水平。

加强档案管理的培训和教育



定期对各类档案进行质量审核，确保档案内容的完整性、准

确性和规范性。

建立档案质量审核制度

通过定期检查、抽查等方式，对档案管理工作进行监督和评

估，及时发现问题并加以整改。

建立档案监督机制

建立严格的档案审核和监督机制
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