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城市社区档案管理现状调查

瓢 吴雁平 , 陈迎霞

随着社区制在我国城市的确立 , 社区在城市生

活中的地位与作用日显重要 "社区档案工作成为档案

管理工作一个新领域 "社区档案是民生档案的重要内

容 , 城市社区数量多 !分布广 !涉及城市最大的公众

群体 "由于社区不是一级行政机构 , 社区工作人员也

不是机关 !事业单位的在编人员 "因此 , 长期以来在

人们的印象中城市社区档案管理是一无固定人员 !二

无固定保管场所 !三无经费保障的 /三无 0状态 "这

种 /三无 0 状况到底是实情 , 还是道听途说? 需要有

一个较为全面的量化描述 "

会学及统计学 ( 6篇 ) ! 医学 (5篇 ) ! 计算机与信

息科学 (3篇 ) ! 公安司法 (4篇 ) !人才与教育 (3

篇 ) 等多个门类 "从刊登文章作者所属地域上看 , 基

本上涉及全国各个省 ! 自治区 !直辖市 "从刊登文章

的内容上看 : 属于报道性的在前期所占篇数较多 , 中

期经验介绍性篇数较多 , 问题研究性的篇数占总体的

大部分 , 法规与调查类的比例较少 "

1 国内外与本调查有关的研究现状

我国档案工作者从20 世纪90年代后期开始关注

社区制对档案工作的影响 , 并对社区档案工作中的问

题展开了一些研究 "

在对知网1994年至2009年6月入网期刊以 /社区

and档案 0 为检索词进行检索时,共中的文章371 篇 "
基本上一个 /山 0 字形 "2003年达到顶峰 , 2008年再

一次形成次高点 "详细情况见下图 "

2 调查的基本情况

此次调查自2008年9月一O日至10月30日止 "范围

为开封市市区全部122个社区 "采用普遍调查方法 ,

发放调查问卷122份 , 收到有效回复64份 , 有效回复

率为52.46% o

调查内容分为社区基本情况 !社区档案及档案工

作基本情况 ! 参与调查人员的基本情况 !参与调查者

对相关法规的了解情况 !参与调查者对本社区及档案

行政管理部门的意见与建议5类50 个小项 "

111998一2009年与社区档案相关文章统计计
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3 调查过程与结果

3.1 基本情况

调查结果显示 , 回复的64个单位全部为区属公办

机构 "其中办事处1个 , 社区63 个 "

您好帮手的!f界档案g网站

从刊登文章期刊的层次上看 , 国家级与地方性

期刊均有 , 地方性期刊载文量高于国家级期刊 "从

刊登文章期刊的类型上看 , 除档案学专业期刊 (28 1

篇 ) 外 , 其他类专业期刊中涉及医药卫生方针政策及

法律法规 ( 76篇 ) !行政法及地方法制 (7篇 ) !社

3 ,2 档案及档案工作基本情况

3 .2 ., 档案机构设置

调查结果显示 , 有57 个受访者 (89.1% ) 反映本

单位建立了档案管理机制 , 只有7个受访者 ( 10.9% )

表示不知道本单位是否建立了档案管理机制 "

关 于档 案 的 归 口管 理 部 门 , 有 2 1 个 受 访 者

(32 .81 % ) 反映本单位档案由档案形成部门管理 , 有

5个受访者 (7.81 % ) 反映本单位档案由综合档案室管

理 , 有32 个受访者 (50 % ) 反映本单位档案由其他部

门管理 , 有6个受访者 (9.38 % ) 不知道本单位档案由

何部门管理 "
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3. 2 .2 人员配备

调查结果显示 , 有3 7个受访者 ( 5 7.8 1% )

反映本单位有专人负责管理档案 , 有27个受访者

(42 .19 % )反映本单位没有专人负责管理档案 "

关于单位负责档案管理工作的责任人 , 有35 个受

访者 (54.69% ) 反映由本单位法人负责 , 有1个受访

者 (1.56% ) 反映由本单位办公室主任负责 , 有23 个

受访者 (35.94% )反映由本单位其他人负责 , 有5个

受访者 (7.81 % ) 不知道本单位档案由何部门管理 "

3.2.3 管理经费 !设施 !设备

调查结果显示 , 有2 1个受访者 ( 32.8 1% ) 反

映本单位设有专门保管档案的库房 , 有38个受访者

(59 ,38% ) 反映本单位没有专门保管档案的库房 , 有

5个受访者 (7.81% )没有回答此问题 "
关于库房面积 , 10 m 2以下的20个 , 占31 .25% ,

11 一20 m Z的10个 , 占15.63% , 21 一3o m ,的3个 , 占

4.69% , 31一4o m ,的一个 , 占1.56% "有31个受访者
(48.44% ) 没有回答此问题 "

关于档案管理经费 , 没有受访者认为本单位用于

档案管理的经费充足; 有4个受访者 ( 6.25% ) 认为

本单位用于档案管理的经费基本够用; 有39个受访者

(60 .94% )认为本单位用于档案管理的经费不够用;

有16 个受访者 (25% ) 反映本单位没有用于档案管理

的经费"

3.2 .4 制度建设及档案数量

调查结果显示 , 只有1个受访者 ( 1.56% ) 表示

本单位建立了档案管理制度 , 有32 个受访者 (50 % )

表示本单位没有建立档案管理制度 , 有28个受访者

(43.75 % ) 不知道本单位是否建立了档案管理制度 ,

另有3个受访者 (4.69% )没有回答此问题 "

只有5个受访者 ( 7.81% ) 表示本单位有明确的

档案收集范围 , 有56 个受访者 (87 .5% )表示本单位

没有明确的档案收集范围 , 有3个受访者 (4.69% ) 没

有回答此问题 "

有34个受访者 (53 .13 % ) 表示本单位有明确的

档案分类 , 有25个受访者 (39.06% ) 表示本单位没

有明确的档案分类 , 有4个受访者 (6.25 % ) 没有回答

此问题 "

所存档案最长的为7年 , 最短的l年 "其中7年的

4个 , 占6.25% ; 6年的2个 , 占3.13% : s年的4个 ,

占6 .25% ; 4年的7个 , 占10.94% ; 3年的2一个 (众

数 ) , 占32 81% ; 2年的16个 , 占25% ; l年的l个 ,

占1.56% "有59.38% 以上受访单位保存的档案不超过

3年 "另有9个受访者 (14 .06% ) 没有回答此问题 "

64 个受访单位保存的档案总数超过了6 07 1卷

(件 ) , 平均, 5卷 (件 ) "最多的有3730卷 (件 ) ,

最少的有3卷 (件 ) "其中10 00卷 (件 ) 以上的1个 ,

占1.56% , 100至300卷 (件 ) 的2个 , 占3.12% , 50至

-29卷 (件 ) 的17个 , 占26.56% , 10至49卷 (件 ) 的

;,2个 , 占50% , 10卷 (件 ) 以下的3个 , 占4.69% "

中有8个受访者 ( 12.5% ) 没有回答此问题 "80% 以上

单位保存数量在10 0卷 (件 ) 以下 "

从档案的年形成量来看 , 1000卷 (件 ) 的1个 ,

占1.56% , 31卷 (件 ) 的l个 , 占1.56% , 20卷 (件 )

的4 个 , 占6 25 % , 10至 19卷 (件 ) 的28个 , 占

43.75% , 10卷 (件 ) 以下的22个 , 占34.38% "另有7

个受访者 (10 .94 % ) 没有回答此问题 "10 卷 (件 ) (

众数)及以下的计有47个单位,占73 .44% "年平均生成

量为24卷 (件 ) "

3.2.5 归档与查询利用

调查结果显示 , 有l个受访者 ( 1.56% ) 认为本

单位的档案工作能够完全满足工作需要 , 有15 个受访

者 (23 .44% ) 认为本单位的档案工作能够满足工作需

要 , 有32 个受访者 (50 % )认为本单位的档案工作能

够部分满足工作需要 "有12 个受访者 (18.75 % ) 认

为本单位的档案工作不能够满足工作需要 , 有l个受

访者 ( 1.56 % ) 认为本单位的档案工作远不能够部分

满足工作需要 "另有3个受访者 (4.的% ) 没有回答此

问题 "

有3个受访者 ( 4.69% ) 认为本单位档案利用率

高 , 有11 个受访者 (17.19 % ) 认为本单位档案的利

用率较高 , 有40个受访者 (62 .5% ) 认为本单位档案

的利用率一般 , 有5个受访者 (7.81 % )认为本单位档

案的利用率较低 , 有2个受访者 (3.13 % )认为本单位

档案的利用率低 "另有3个受访者 (4.69% ) 没有回答

此问题 "

在受访者中认为单位归档率在90% 以上的4个 ,

占6.25% ; 归档率在80 % 左右的15 个 , 占23 .44 % ; 归

档率在70% 左右的28个 , 占45 .31 % ; 归档率在60% 左

右的12 个 , .片18.75% ; 归档率在50% 以下的1个 , 占

1.56% "另有4个受访者 (6.25% ) 没有回答此问题 "

有2 0个受访者 ( 3 1.25 % ) 表示本单位的档案

向社会提供利用 , 有37个受访者 ( 57 .8 1% ) 表示

本单位的档案不向社会提供利用 , 有7个受访者

( 10.94% ) 表示不清楚本单位的档案是否向社会提供

利用 "向社会提供利用服务的略少于不向社会提供利

用服务的 "

在提供利用的检索工具方面 , 3 种的9个 , 占

14 .06 % , 2种的12个 , 占一8.75% , l种的21个 , 占

32 .81 % "另有22 个受访者 (34.38 % ) 没有回答此问
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题

3.2 .6 信息化及电子文件管理

调查结果显示 , 有42个受访单位 ( 65.63% ) 使

用计算机打印文件 , 有20个受访单位 ( 31 .25% ) 没

有使用计算机打印文件 "有2个受访者 (3.13 % ) 没有

回答此问题 "

(excel ) , 而所有受访者对应用软件后台数据库一无

所知 "

在使 用计算 机打 印文件 单位 中 , 有 3 1个

(48 44% ) 由起草者自己打印 , 有3个 (4.69% ) 由

单位文印室打印 , 有9个 ( 14.06% ) 由社会文印社打

印 "有21 个受访者 (32 .81 % )没有回答此问题 "

在全部受访者中对电子文件格式及单位形成电子

文件格式不了解的占86 .15 % , 其中许多受访者错将光

盘 !磁带 !软盘等存贮介质或将图像 !文字 ! 声像 !
图片等文件类型理解成电子文件格式 "

调查显示 , 在已有的电子文件中文本文件居多 ,

电子表格文件次之 , 图形图像及其他类型的电子文

件很少 "据对电子文件格式有正确认知的受访者反

映 , 使用w ord的占92 14% , 使用ex "el的占59.7% ,

使用w ps的占59.42% "同时使用w ord ! exce一的占

48.11% , 同时使用w ord ! w ps的占71.56% , 同时使

用w ord ! excel ! w ps的占32.59% "另外有8.58% 个

受访单位分别存有jP g ! m pg格式和tx t格式的电子文

件 "

调查显示 , 有1个受访者 ( 1.56 % ) 表示本单位

存有电子文件 , 有46个受访者 (71.88% ) 表示本单

位没有电子文件 , 有10 个受访者 ( 15.63 % ) 表示不

知道本单位是否存有电子文件 "

调查显示 , 在使用的电子文件存贮介质中,光

盘 !磁带没有 , 软盘占3.13 % , 使用其他存贮介质的

占15.63% "没有说明存贮介质的占81.25 % "

好手帮您的!f案档界g站网

在保存电子文件数量上 , 最少的l件 , 最多的5

件 "显然是错将电子文件的条目数与存贮介质数搞

混 "表示本单位没存电子文件的受访者中 , 也有人表

示本单位保存1或2件电子文件 "

在存有电子文件的单位中, 由业务部门负责管理

的占53.13 % , 由办公室负责管理的占17.19 % , 由档

案室负责管理的只占4.69% "这与上面关于是否有电

子档案的单位数 , 完全不相符 "

在全部受访单位中 , 53 个没有实行计算机辅助

档案管理 , 另有7个受访者 ( 10 94 % ) 选择了不知

道或没有回答 , 只有3 .13% ( 2个单位 ) 实行计算

机辅助档案管理 "在这 2个单位中使用软件的仅 l家

3 .3 受访者的基本情况3.3., 个人基本信息

调查显示 , 受访者中没有专职档案员 "其中17 人

(26.56% ) 为部门领导 , 45 人 ( 70 .31 % ) 为兼职档

案员,2人 (3.13 % ) 没有回答此问题 "

4人 (6.25% ) 为男性 , 56人 (87.5% ) 为女性 "

4人 (6. 25% ) 没有回答此问题 "

年龄在2 1一30岁的r3人 , 占20 .3 一% ; 3 一 40 岁

的26人 , 占40.63% : 41 一50岁的22人 , 占34.38% :

5一 60岁的2人 , 占3.13% "

均为兼职 , 女性居多 , 40岁左右的居多 "

3.3.2 与学历 !专业有关的信息
调查显示 , 受访者第一学历为大专4人 , 占

6 .2 5 % ; 中专20人 , 占3 1.25 % ; 高中3 6人 , 占

56.25% "最终学历为本科的2人 , 占3.12 % ; 大专13

人 , 占20.31% ; 中专23人 , 占35.94% ; 高中36人 ,

占56.2 5% "有5个受访者 ( 7.8 1% ) 没有回答此问

题 "

调查显示 , 受访者所学专业有7种 , 无档案专

业 , 中文与汉语言文学10 人 , 占15.63% ; 政治4人 ,

占6.25% ; 法律2人 , 占3.12 % ; 财会2人 , 占3.12 % ;

经济管理3人 , 占4.69% ; 计算机9人 , 占14 .06% ;

机电l人 , 占1.53 % "没有说明所学专业的,33 人 , 占

5 1 .5 6 % "

调查显示 , 54 个受访者 (84 .38 % ) 除了档案管

理工作外兼有其他工作 , 只有4个受访者 (6.25 % ) 表

示没有兼其他工作 "有6个受访者 (9.38 % ) 没有回答
此问题 "

兼有 1项工作的36人 , 占56 .25 % ; 2项工作的

8人 , 占12 .5% ; 3项工作的1 人 , 占1.53 % ; 4项工

作的2人 , 占3 .12% ; 没有说明兼职数量的18人 , 占

28 .13 % "兼职工作中党务工作为首 , 计划生育与民政

工作次之 , 其他兼职有统计 !科普 !宣传 , 等等 "
调查显示 , 受访者全部没有档案专业技术职称 "

调查显示 , 受访者中3人 (4.69% ) 参加过档案

专业岗位培训 , 61 人 (95.31 % ) 没有参加过档案专

业岗位培训 "参加过档案专业岗位培训分别为200 2
年 ! 2 00 5年 "

3.4 对相关法规的了解情况

调查显示 , 有2个受访者 (3.12 % ) 对 5中华人民

共和国档案法 6及 5河南省档案管理条例 6的主要内
容了解 , 4o 个受访者 (62 .5 % ) 不了解 , 22 个受访者
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(34.35% ) 不知道 "

对本级档案管理规章有所了解的只有 1 人 , 占

1.53% ; 不了解的63人 , 占95.47% "

3.5 对本单位及档案行政管理部门的意见与建议

调查显示 , 只有1个受访者 ( 1.53 % ) 接受过档

案业务主管部门的指导 , 63 个受访者 ( 98.47% ) 没

有接受过档案业务主管部门的指导 "

在问及目前档案工作中存在的主要困难时 , 多

数受访者作了回答 , 陈述问题70 多条 "归纳起来: 没

有专业人员居首位 , 占81 .43% ; 条件简陋占76 .24% ,

居第二位; 缺少经费 , 占75 % ; 工作量大兼职多 , 占

71 26 % ; 现代化条件差 , 占53 !23% ; 缺乏培训 , 占

52 .3% ; 专业知识欠缺 , 占50 .91 % ; 档案意识不强 !
重视不够占17 .61 % ; 管理标准不统一 , 占29 .24 % "

在回答对档案管理部门及各级种类档案馆的意

见与建议时 , 57个受访者作了回答 , 陈述意见与建议

45条 "归纳起来 : 希望加强定期或不定期进行业务
培训的占8 7.69% ; 希望档案管理部门及时给予指导

的占59 .27% ; 希望下发统一的归档 !分类要求的占

70.34% ; 希望加强与其他单位交流 !参观学习 !增加
经费的占60% 左右 ; 希望统一标准 !稳定人员 !减少

兼职 !增添设备等各占45 % 左右 "

们的高度重视 , 如果此问题不能得到有效解决 , 一旦

出事 , 后果将不堪设想 "

4. 4 收集需加强 , 电子文件是软肋

研究表明 , 虽然多数开封市社区的档案工作人

员认为本单位的归档率较高 , 但收集难仍然是档案人

员认为的头等困难 "这表明归档数与应归档数存在差

距 "在提供利用方面 , 虽然多数人认为能够完全满足

工作需要和能够满足工作需要 , 但利用率不高 , 且主

要是满足本单位的利用 , 多数的单位没有向社会提供

利用服务 , 而且能够提供服务的检索工具少而单一 "

特别需要指出的是 , 超过60% 的受访单位已经使

用计算机打印文件 , 但电子文件的管理还没有进入视

线 "其中有缺少设备的问题 , 有缺少专业培训的问

题 , 缺少相应的引导 !要求也是一个重要原因 "

4 . 结论

4 . 1 无机构 , 有制度 , 数量渐多有人管

研究表明 , 开封市社区基本上都建立了档案管理

体制与制度 , 而且多数单位是集中保管档案 , 由单位

办公室负责管理的居多 , 有明确的收集范围 !分类方

案 !保管期限 !利用办法 , 管理基本有效 "

4 . 5 监管与指导薄弱 , 缺乏培训 , 交流少

研究表明 , 开封市社区的档案工作人员对上述问

题有着准确判断和清醒的认识 , 认为监管与业务指导

薄弱 , 缺乏必要 !及时 !有效 !有针对性的培训 , 同

.行相互之间缺乏交流沟通是主要原因 "
由于本调查是从一个较低的视角对我国城市社

区档案管理模式的实际状况进行描述性研究 , 虽然具

有一定的创新性 , 但也有很大的局限性 "所以难免在

分析与结论上存在这样那样的不足 , 期望此调查对城

市社区档案管理现状所做的客观描述 , 能够使读者从

中发现一些共性问题 , 为推进与改善城市社区档案管

理工作提供参考 "

(作者单位 : 吴雁平 , 开封市档案馆 ; 陈迎

霞 , 开封教育学院档案馆 来稿日期: 2009 一10一05 )

4 . 2 兼职多 , 学历低 , 缺少专业人员

研究表明 , 开封市社区的档案工作人员 , 兼职

多 , 年龄偏大 "学历普遍不高 , 没有档案专业学历 "

学历不高 ,不利于熟悉与掌握档案工作的规则与规

律 , 也破坏了档案工作的连续性; 兼职多 , 精力受牵

制 , 不利于专心做好这一工作; 年龄偏大 , 熟悉和掌

握档案管理规则 !方法稍慢 , 但由于在单位工作时间

长 , 熟悉了解情况 , 有利于档案收集与利用 "

4. 3 无专用经费 , 少装具 , 存放空间小

研究表明 , 开封市社区的管理技术仍然以手工

为主 , 工作经费保障缺口很大 "档案管理的设施 !设

备 !装具 !器具陈旧 , 存放空间小 , 基本上没有专门

库房 , 保管条件距档案管理的基本要求相差很大 "这

些问题已经严重威胁到所存档案的安全 , 必须引起我
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