对档案利用的思考
档案是极具价值的文件材料，具有原始性和真实性的特点。随着社会的不断向前发展，过去的历史不会再现，过去的档案资源不可再有。保管保护好所存档案，最大限度地延长档案的寿命，是档案利用的前提。档案的利用，实际上是档案利用服务和档案提供利用，是档案行政管理部门通过一定的方式与方法，直接提供档案，为利用者服务的一项业务方式。档案利用包括档案管理人员了解和熟悉馆（室）藏档案信息的内容和成分，各种档案检索工具的使用方法，分析和预测社会各界对档案信息的需求形势，把握档案利用需求的发展规律，向档案用户介绍和报道馆（室）藏中相关的档案信息。充分利用档案信息资源，为档案利用者提供优质高效的服务是档案工作者工作的目的。
一、档案利用现状，诸多因素致使利用效率不高，成效不明显
（一）、反映在形成档案的文件材料上，记载不准确
（1）如文件的字号与时间，文号在下一年，而形成时间又在上一年；有的没有责任者和形成时间。
（2）在一些有关人的档案材料上，人为地根据当地俗语将户主的姓氏“付”写成了“传”，祖宗三代的姓随之改变。
（3）有的在户口的登记薄、结婚证、身份证、职工名册上将姓名用同音字代替，若干年后就很难说明是不是为同一人。
（4）性别是“男”偏偏写成“女”。
（5）会计档案职工工资发放单没有年月日，档案利用者虽然查到了名字，但无从考证时间，后果是工龄无法计算，养老保险无法交，以致于影响到办理退休手续。
（二）、反映在对档案的整理上
（1）内容相同或相近的紧密联系的文件材料没有集中组卷；如某人的招工申请、身体体检表，招工考试成绩、简历、招工录用通知等，由于分散组卷，大大地增加了档案查阅的难度。
（2）旧式方法整理的档案案卷标题揭示不清，一些重要的内容被忽落，档案的检索工具不齐。
（3）新式方法整理的档案卷内文件排列与案卷排列不规范，文件材料非常凌乱，没保持文件之间的有机联系。
（三）、档案装订上
企业的会计档案的凭证类，凭证的装订，包角不规范，因此需复制档案时，靠近角里面的字无法复印。由于会计计凭证的特殊要求，是不能打开复印的。我们的工作人员只好对其没有复印到的内容进行批注说明加盖公章。
（四）、档案的查阅利用方式上
现代社会日新月异，在信息化的社会生活中，传统的档案的利用查阅方式、方法永远满足不了当今社会发展的需要。原始的查阅档案方法受到冲击，对档案管理者，反映在熟悉档案馆藏，快速提卷提供利用方面，查阅档案时间的长短取决于档案管理者的熟练程度。查阅档案首先依靠的是档案检索工具，案卷目录，然后档案管理工作人员再到库房提卷，档案纸张经过若干次的翻阅、磨损，天长日久必然会加速纸张的破损与老化，不利于档案的保管，也不利于档案的保密。对利用者，主要反映在时空、经费、效率三个方面。在空间上，存在档案利用者，必然是从甲地来乙地，路途有远近，有的家住市（县）外或边远山区。在时间上的延误也必然是长短不一的。在经费上的开支也是有一定的开支（指的差旅费）。在效率上，远道而来的档案利用者千里迢迢，赶来综合档案馆查阅那一份证明材料，如果查有所获，还不枉走一趟，要是空手而归呢？在人力和物力上，造成不必要的浪费。
二、如何在时空、经费、效率上提高档案的查阅利用
（一）是要求我们机关工作人员在形成档案的文件材料上，加强思想、理论素质修养，本着对历史和人民高度负责的精神，确保文件材料在形成档案前的准确性、完整性。然后根据档案整理的原则和要求，进行规范化整理。在以前提出的文档一体化整理中增加新的环节，即有条件的立档单位应在立卷归档时，应先对档案进行数字化扫描，然后再将单份文件整理，这样以后就不再对整理好的档案经拆线后再扫描、再打边装订，有利于档案的保管。
（二）是档案行政管理部门根据《档案法》中对档案开放的原则，现阶段，互联网世界的开放，现代社会对民主、权利、透明度的追求的势头，为适应社会公民需求，档案馆应把利用频繁的有关民生的林业两制、二轮土地承包、房产清册等档案提前开放。
（三）进一步利用先进的设施设备，加强对馆藏档案的保管保护，定期或不定期对馆藏档案消毒杀虫，确保档案的安全、完整，便于档案利用。
（四）是将馆藏档案数字化，随着档案信息化和档案资源共享，结合更好地利用档案，提高档案的利用率，又利于档案的保管，努力实现中共中央书记处书记、中央办公厅主任令计划同志提出的档案工作存储数字化、管理自动化和利用网络化。
把已开放的档案通过数字化、信息化，利用媒体平台向社会公布，从实体档案馆过渡为数字化档案馆。以信息技术为依托生成的民生档案，利用管理电子平台使档案信息一经生成即提供网上利用。使社会各界了解开放档案的内容，增强人民群众的档案意识，使档案走进千家万户，以保证社会所有公民对数字化形式档案信息的方便获取和自由利用权利。
对档案管理者，平时应加强对档案网络的维护，系统开放，面向用户，关注档案利用过程中障碍的清除，保证档案利用的真实性、便捷性、连续性。
利用者作为档案网站的在线用户，根据操作程序，可以来我馆查阅或就地查阅两种方式。查阅经过数字化加工整理的档案，只要在我馆开通的网站上点击相关目录，就可以查到所需档案内容了。
若在乡镇（村）建立相应档案网站，农村的村民查档案就可以不出村了，档案资源达到了社会共享。这种网络方式的档案利用，真正缩短了空间距离、节约了时间、减少了经费，大大提高了经济效益和社会效益，是档案查阅利用发展的必然趋势。
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