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加强医院档案管理工作的对策 

郭纯  周汉成  李蓬 

（重庆市九龙坡区中医院  重庆  400000） 

【摘  要】作为医院管理工作的根本组成，档案管理具有不容忽视的重要价值。加强医院档案管理工作不仅有助于提升档案管理工

作系统性与规范化程度，也有利于促进档案资源深度挖掘与价值持续创造。但是，一些医院对于档案管理工作重视程度

不足，且存在简单化、表面化等缺陷与弊端，给档案管理造成了负面影响。医院加强档案管理工作不仅需要加强宣传教

育，提高认识水平，也需要完善顶层设计，强化制度供给，还需要落实责任主体、明确协作义务以及应用信息技术，完

善立体模式等。 
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The countermeasures to strengthen the hospital archives management work 

Guo Chun，Zhou Hancheng and Li Peng 

（Chongqing Jiulongpo District Hospital of Traditional Chinese Medicine，Chongqing  400000） 

[Abstract] As the fundamental component of hospital management，file management has an important value that cannot be ignored. 

Strengthening the management of hospital archives is not only helpful to improve the systematization and standardization of 

archives management，but also conducive to promote the in-depth excavation of archives resources and the continuous creation 

of value. However，some hospitals do not pay enough attention to the archives management，and there are defects and 

disadvantages such as simplification and surface，which have caused a negative impact on the archives management. To 

strengthen the archives management，hospitals not only need to strengthen the publicity and education，improve the level of 

understanding，but also need to improve the top-level design，strengthen the system supply，but also need to implement the 

responsibility subject，clarify the cooperation obligation，the application of information technology，and improve the 

three-dimensional mode. 
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医院档案管理是医院信息化建设和健康信息管理的重
要组成部分。它主要负责医疗机构的病历、患者档案、医学
影像、检验检查、信访举报等信息的采集、记录、查询、维
护和利用，是医院信息化建设和医疗质量管理的基础工作之
一。随着医院信息化建设的不断推进，医院档案管理也越来
越受到重视。然而，在实际工作中，仍然存在着许多问题，
如档案信息化建设制度缺失、信息化重视程度不高、档案管
理人员的专业素养不完善等。这些问题不仅会影响医院信息
化建设和医疗质量管理的效果，还可能给医院和患者带来不
必要的风险和损失。因此，加强医院档案管理工作，提高医
院档案管理的水平和质量，成为当前医院信息化建设和健康
信息管理中亟待解决的问题之一。本文通过探讨加强医院档
案管理工作的对策与方法，以期能为医院管理部门提供一些
参考和借鉴。 

1.医院档案管理工作的重要性 

随着我国医疗事业发展，医院档案管理工作显得愈加重
要。首先，档案为医院决策制定提供参考依据。档案记录了
有关医院的大量信息，医院在制定某项计划或者作出某项决
定时可以参考档案内容，确保决策的合理性。例如，医院内
部作出人事变动时，可以结合档案资料对人员信息分析，确
保发挥出人力资源优势。其次，提升医院服务水平。医院是
服务于人民群众的医疗机构，所以，服务品质是非常重要的，
直接关系到病人的满意程度。通过加强档案管理，医院可以
得出有关病人的信息，包括服务需求、疾病类型等，并在此
基础上更好开展医疗工作，为病人提供更好的服务。最后，
促进医院长远发展。档案中包含大量材料信息，这对于医院

发展是非常重要的，可以确保医院发展方向的正确性。特别
是在新形势下，医院发展面临着多种挑战，为了确保有效应
对，必须加强对档案资料研究，并制定有效发展战略。 

2.医院档案管理的主要内容 

2.1 人事档案 
随着医疗行业的迅猛发展，医院人事档案管理工作愈发

显得重要。人事档案不仅记录了医务人员的个人信息、专业
背景、工作经历，更是医院人才选拔、任用、培养和管理的
重要依据。因此，构建一个高效、安全、智能的医院人事档
案管理系统，对于医院的长期发展具有重要意义。 

传统的人事档案管理方式往往依赖于纸质档案，存在着
易损坏、易丢失、查询不便等问题。同时，随着医院规模的
扩大和人员数量的增加，纸质档案的管理成本也逐渐攀升。
此外，信息安全问题也日益凸显，如何确保人事档案的保密
性、完整性和可用性，成为医院档案管理面临的重大挑战。 

2.2 技术职称档案 
在医疗领域，技术职称不仅是医生个人能力的象征，更

是医院整体医疗水平的重要体现。因此，建立完善的医院技
术职称档案，对于医院而言，不仅是人才管理的必要手段，
更是提升医院核心竞争力、保障患者就医质量的关键环节。 

技术职称档案，简而言之，是对医务人员专业技术水平
进行综合评价与记录的档案。它详细记录了医务人员的学
历、工作经历、科研成果、专业技术职务等信息，是医院人
才选拔、培养和评价的重要依据。通过建立完善的医院技术
职称档案，医院可以更加准确地掌握医务人员的专业能力和
技术水平，为医院的人才队伍建设提供有力支持。 



The Primary Medical Forum 基层医学论坛 第 6卷 第 9期 2024年 

 236 

医院技术职称档案的内容主要包括医务人员的个人信
息、学历学位、专业技术职务、工作经历、科研成果、荣誉
奖励等方面。这些信息构成了医务人员的专业背景和技术能
力框架，为医院在人才选拔、岗位设置、绩效考核等方面提
供了重要的参考依据。 

同时，技术职称档案还包括对医务人员的专业技术能力
进行定期评估的记录。这些评估结果不仅反映了医务人员的
专业水平，也为医院在人才培训、职业规划等方面提供了有
益的指导。 

2.3 信访举报档案 
在现代社会，医疗领域的发展日新月异，医疗服务的质

量直接关系到人们的生命健康。然而，随着医疗服务的普及
和医疗机构的增多，医疗纠纷和患者投诉也时有发生。为了
维护医疗秩序，保障患者的合法权益，医院信访举报档案的
管理显得尤为重要。 

医院信访举报档案，是医院内部对患者及其家属提出的
信访举报事项进行记录、整理、归档的专门档案。这些档案
不仅记录了患者对于医疗服务质量、医生态度、医疗费用等
方面的投诉和举报，也反映了医院在处理这些问题时的态度
和措施。通过深入分析这些档案，我们可以更好地了解医院
的服务质量和管理水平，为患者提供更加安全、高效、优质
的医疗服务。 

医院信访举报档案是保障医疗质量与患者权益的重要
环节。医院应当高度重视信访举报档案的管理工作，不断完
善制度、加强宣传、提高管理效率，为患者提供更加安全、
高效、优质的医疗服务。 

2.4 医院廉政档案 
医院廉政档案，是记录医院在党风廉政建设、反腐败斗

争和行风建设等方面工作的历史与现状的档案资料。它不仅
包括医院领导干部和医务人员的廉洁自律情况，还涵盖了医
院在药品采购、医疗设备采购、工程建设等方面的招投标记
录以及审计监督结果等。这份档案，如同医院的“廉洁名片”，
向公众展示了医院的清廉形象，也为医院内部管理和外部监
督提供了重要依据。医院廉政档案的建设有助于提升医院的
整体管理水平。通过建立健全廉政档案，医院可以更加清晰
地了解自身在党风廉政建设和反腐败斗争方面的工作现状，
发现存在的问题和不足，进而采取有效措施加以改进。同时，
廉政档案的建设还能够促进医院内部各项工作的规范化、制
度化，提高医院的管理效率和服务质量。医院廉政档案是构
建清廉医疗环境的重要基石。只有不断加强医院廉政档案建
设工作，才能为医院的可持续发展提供坚实保障。 

2.5 医院党员档案 
传统的医院党员档案管理方式多依赖于纸质档案，存在

着存储成本高、查询效率低、容易丢失损坏等问题。随着医
疗事业的不断发展和党员数量的增加，传统的档案管理方式
已经难以满足医院党建工作的需求。此外，医院党员档案的
管理还面临着信息更新不及时、内容不全面等挑战，这在一
定程度上影响了医院党建工作的有效开展。 

未来，随着信息技术的不断发展和应用，医院党员档案
管理将面临更多的机遇和挑战。为了实现更高水平的管理效
果，医院党组织需要进一步加强档案管理队伍的建设和培
养，提高档案管理人员的专业素养和技能水平。同时，还需
要加强与相关部门和机构的合作与交流，借鉴先进的管理经
验和技术手段，推动医院党员档案管理的创新和发展。此外，
还可以考虑引入大数据、人工智能等先进技术手段，对医院
党员档案进行深入分析和挖掘，为医院党建工作的决策提供

更加科学、精准的依据。 

3.医院档案管理的现状 

3.1 缺乏专业的管理意识 
综合我国当前大多数医院开展档案管理的实际状况来

看，最为突出的就是专业管理意识匮乏的问题。由于大多数
医院领导更加关注医疗卫生服务质量，以打造老百姓满意的
医疗服务为基准开展工作，导致对档案管理的关注度不足。
医院领导认为档案管理的重要性较低， 

没有为档案管理制定合理的工作流程。医院长久以来秉
持传统的管理理念，档案管理人员大多为其他部门兼职人
员，其专业水平不足，对于档案管理知识和技能了解较少，
无法理解档案管理工作的重要性，也没有形成正确的档案管
理工作意识，影响了医院档案管理的工作实效。 

此外，在兼任档案管理工作的情况下，工作人员无法专
注于档案管理工作，缺少对档案管理工作的耐心与责任心，
在开展档案管理时可能会由于专业能力不足或是疏忽大意
等造成档案丢失、损毁，或是在工作中出现拖延情况，难以
及时处理档案，导致重要的档案整理不及时，难以充分发挥
档案资源的作用，影响档案管理工作实效。 

3.2 电子化和纸质档案并存，档案管理复杂 
电子化和纸质档案并存是医院综合档案管理中的一个

常见问题，给档案管理带来了复杂性和挑战。尽管许多医院
已经投资于电子档案管理系统，但仍然需要同时处理大量的
纸质档案，因此需要同时维护和管理电子和纸质档案，管理
团队需要花费更多的时间和精力来确保数据的一致性、准确
性和完整性。档案管理人员在工作过程中，需要对电子系统
和纸质文件双重管理，以获取所需的信息，导致信息检索速
度变慢，对医疗服务的效率产生负面影响。并存的电子和纸
质档案增加了数据泄露和丢失的潜在风险，特别是在纸质档
案的安全性难以管理时，数据丢失的风险更高咱。 

3.3 信访档案的复杂随机性 
目前我国有 14 亿人口，人民群众受经济情况、地域情

况的限制，接受的教育层次不同，思想观念、价值观念也存
在着较大的差异，因而不同人群面对社会问题有着不同的观
点。加之信息发达，群众对于国家的发展方向、教育、医疗、
城建等方面都极为关注，这就导致信访量不降反增，五花八
门的信访原因和多元化的信访形式、举证方式，造就了信访
档案的庞大和复杂性。 

一般档案在进行管理时，会根据发生时间的先后顺序进
行一键管理。信访档案在进行管理时，不会单纯根据事件发
生时间进行归档管理，而是把不同时期、不同单位处理的同
一事件进行统一归案。因为信访工作本身比较特殊，人们对
信访的处理结果不满意时，会进行二次信访，甚至多次信访，
周期较长。同时，信访者会因同一事件到不同信访单位进行
个人申诉，如此就会造成信访档案交叉、重复，如果单纯按
照时间顺序进行管理，信访档案会失去真实性、全面性、完
整性，也会造成资源浪费。 

4.加强医院档案管理工作的策略 

4.1 加强思想认识，提高重视程度 
级重视，特别是在实行公立医院领导下的院长负责制 
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后，院党委书记及院党委领导班子重视是做好档案管理工作
的重要保证。要切实提高思想认识，把规范化的档案管理工
作提上重要议事日程。只要是从事档案管理工作的，无论是
具体经办工作人员，还是各临时医技科室人员，都要树立做
好档案管理工作极具重要性的认识。所以，日常工作中要注
重运用档案管理知识，全过程、全方位、全链条把档案管理
融入日常工作，提高档案管理质量。对专门负责档案管理的
工作人员，还需主动靠前，向本级领导汇报本阶段工作基本
情况，并能站位档案管理工作中，提出具有建设性、可行性
的意见及建议，为档案管理工作更准确、更科学，使档案工
作更好地服务于医院全方位、高质量发展。 

4.2 推动电子化档案管理 
推动电子化档案管理是解决医院综合档案管理问题的

重要对策之一。医院应逐步减少纸质档案的使用，积极应用
高质量的电子档案系统，医院综合档案管理人员将信息录入
电子系统，通过这些系统全面记录综合档案信息，提高档案
信息的可访问性和管理效率。定期评估电子档案管理系统的
效能，听取医务人员和职能部门以及患者的反馈，根据需要
进行改进和升级。推动电子化档案管理不仅可以提高医院综
合档案信息的可访问性和管理效率，还有助于降低纸质档案
管理的复杂性，减少数据错误和丢失的风险，这将为医院综

合档案管理带来更大的透明性和协作性，提高医疗服务的质
量和患者满意度。 

4.3 立全面细致的信访档案分类系统 
通过对信访档案进行细致的分类，我们可以更好地把握

各类信访事件的本质特点和规律，为后续的管理和利用提供
有力的支持。在分类时，我们可以根据信访事件的主题、性
质、影响等因素进行分类，确保每个类别的信访档案都具有
较高的相似性和可比性。定期开展信访举报档案整理工作，
进行全面清理，统一信访举报卷宗编号和归档。坚持落实“查
漏补缺”、“一案一档”、“专人保管”三个原则，对照卷宗模
板，对信访卷宗中各个环节进行全面审查，加大对信访档案
的监管。 

5.结语 

综上所述，本文就加强医院档案管理工作的思考进行探
讨。医院发展面临诸多问题，为了积极应对，推动医院实现
更好发展，必须要强化档案管理意识。档案管理不仅记录了
医院的重要信息，还与医院发展有着直接的关系，所以，应
不断提升档案管理水平，有效服务于医院发展，让医院更好
服务于人民群众。 
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