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引言



确保社区档案的完整性和安全性，提

高档案管理的效率，为社区居民提供

更好的信息服务。

随着社区的发展和居民对信息的需求

增加，传统的档案管理方式已无法满

足需求，需要制定更为科学和高效的

工作计划。

目的和背景

背景

目的



工作内容

进行档案分类与整理，数字化处理，

建立档案管理系统，定期维护与更新。

预期成果

提高档案查询速度30%，减少档案损

坏率至5%以下，提高居民满意度

10%。
工作时间表

2023年9月至2024年9月，分阶段实

施，每季度进行一次评估和调整。

工作目标

建立完善的档案管理系统，提高档案的

利用率和查询速度，确保档案的安全与

保密。

工作计划概述
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社区档案的收集与整理



收集范围
社区档案的收集范围应涵盖社区居民的基本信息、社区活动记录、社区设施情

况、社区服务项目等。

收集标准
为确保档案的完整性和准确性，应制定详细的收集标准，包括档案的格式、内

容、时间等，并要求按照标准进行收集。

收集范围和标准



整理方法
根据档案的类型和内容，采用不同的整理方法，如分类整理、主题整理等，以便于档案的查询和使用。

整理流程
制定详细的整理流程，包括档案的分类、编号、编目、装订等环节，确保档案整理工作的有序进行。

整理方法和流程



档案数字化处理可以提高档案的存储和检索效率，便于长期

保存和共享利用。

数字化目的

采用扫描、拍照等技术手段将纸质档案转化为数字格式，并

建立数字档案管理系统，实现档案的数字化存储和检索。

数字化方法

档案的数字化处理



03

社区档案的保管与利用



档案存储环境
确保档案存储环境符合相关标准和规定，如温度、湿度、防尘等，
以保持档案的长期保存。

档案定期检查与维护
定期对档案进行检查，及时发现和修复损坏、丢失等问题，确保档
案的完好无损。

档案分类与归档
根据档案的类型、内容和时间，进行科学分类和归档，确保档案
的完整性和系统性。

档案保管规定



档案借阅规定

制定明确的档案借阅规定，包括

借阅对象、借阅期限、借阅方式

等，确保档案的安全和保密。

档案复制与摘抄

允许在符合规定的情况下对档案

进行复制或摘抄，但需进行严格

管理和控制，防止档案信息外泄。

档案利用服务

提供多样化的档案利用服务，如

在线查询、电话咨询、现场查阅

等，满足不同用户的需求。

档案利用政策和程序



开放范围与标准

明确档案的开放范围和标准，对

于涉及国家安全、个人隐私等敏

感信息应进行限制性开放。

共享平台建设

建立档案信息共享平台，促进不

同部门、机构之间的信息交流与

合作，提高档案的利用率。

数字档案建设

加强数字档案建设，实现档案数

字化、网络化，提高档案的检索、

利用效率。

档案的开放与共享
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