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医院行政档案管理存在的问题及创新途径探讨 
◆张大皊 

（桂林市第二人民医院  541001） 

 
摘要：行政档案管理对于医院行政、人事、科研等工作的开展有着重要

作用，医院应对行政档案管理工作进行重视。但在实际管理过程中，行

政档案管理也存在一定问题，需要对其管理模式进行完善，提升档案管
理水平。本文对医院行政档案管理中存在的问题进行分析，进而探讨医

院行政档案管理的创新途径。以供相关人士参考。 
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引言： 
在医院行政档案管理过程中，仍然在管理制度、方法等方面

存在一些不足，影响档案管理工作的有效性开展。行政档案有助
于为医院的发展提供相关参考，其管理水平直接影响着医院工作
的持续进展，对于管理中存在的问题，应采取有效措施对其进行
改革，开发有效创新途径，推动医院工作的高效开展。 

一、医院行政档案管理中存在的问题 
（一）档案管理机制不完善 
在医院行政档案管理中，其管理机制并不完善。行政档案管

理内容主要包括文书、病历、科研档案等等方面，涉及较多方面
的内容，但在实际管理中，管理人员并没有对这些档案进行科学
分类，没有从合理的角度对医院发展相关内容进行整理。医院档
案行政管理工作不是仅对相关资料进行搜集整合，更需要管理人
员用科学方法对行政档案中的数据信息进行辨别。多数医院在档
案管理过程中并没有认识到这一本质特征，使得医院各个部门的
档案管理出现混乱现象，不利于档案信息的有效获取[1]。 

（二）管理人员专业能力不高 
医院档案管理人员的专业能力对行政档案管理工作水平有

着重要影响，医院具有保障人们生命的职能，档案管理人员同样
具有相关职责，但一些管理人员并没有树立全面的档案管理意
识。行政档案有着较多的分类，比如文书、人事等，管理人员由
于自身专业能力的限制，不能对各种行政档案的特点进行分别
（类），在档案归类环节也就出现分类混乱等问题，增加了医院
行政档案管理的工作量，耗费更多的人力、物力资源[2]。 

（三）信息化档案形式问题 
如今处在信息化发展时代，现代化信息技术也应用了医院行

政档案管理中，在较多医院中有着应用。但在应用形式方面仍然
存在一些不足。融入信息化技术的行政档案并没有进行全面整
合，通常情况下，医院中的行政档案由不同的科室进行管理，各
个科室之间并没有成立有效的沟通机制，相关档案信息也就难以
分享，不利于对档案的有效性管理。若是需要查找相关病历信息，
需要在众多档案中查找，花费较多时间。现代化信息技术的优势
也没有在档案管理中全部发挥，多数医院利用信息技术进行档案
信息的整合、查找等，并没有凭借信息技术建立完善的反馈机制。
医院档案管理综合性较弱，不同类型的档案之间缺乏必要联系，
比如病历、科研档案没有进行统一管理。利用信息化档案查找信
息，只能在其中一个类别中查找，无法全部实现信息技术的简便
功能。 

二、医院行政档案管理创新途径 
（一）完善行政档案管理机制 
在医院行政档案管理中，应不断完善其管理机制。医院应从

整体的角度对档案收集、档案整理、档案鉴别、档案分析等环节
进行完善，促使其往系统化、科学化的方向发展。在具体实施方
面，医院管理人员应全面收集行政档案信息，对信息进行全面整
理，将档案信息资源集中管理。对行政档案的种类、层次等进行
分辨，按照相关类别对其进行归类，优化档案管理水平。除此之
外，管理人员应整合不同科室的行政档案，并运用科学方法对其
进行评鉴，并根据结果出具相关报告，对档案信息进行科学评估。
管理人员还要基于不同类别档案的情况，把握医院的发展前景，
保障医院在未来的稳定发展[3]。 

（二）提升管理人员的专业能力 

为提高医院行政档案管理工作水平，应不断提升管理人员的
专业能力。医院应强化行政档案管理人员的责任感，激发其管理
意识。管理人员应对档案管理基本情况进行分析，作出档案管理
有效计划，将其上交给主管人员，对不同科室的行政档案进行划
分，并向相关负责人员展示医院档案管理的先进性以及有效措
施，真正发挥档案管理的实际功能。管理人员要注重行政档案的
分类工作，明确人事、行政等不同类型信息，各个类型中的档案
信息会有相同的部分，对此，管理人员可采用分模块方法进行解
决，可用分类的方法管理不同性质的档案，用合并的方法管理存
在相同部分的各类档案，科学规划行政档案库的信息。医院档案
工作的有效开展在一定程度上依赖档案信息，应保证档案信息的
实用性以及精确性，对行政档案进行规范化管理。另外，医院应
为行政档案管理人员提供更多的培训机会，全面夯实管理人员的
专业基础知识，比如档案分类知识等。还要将医院中的医务人员
组织起来，安排优秀的档案管理人员对其进行档案保存、管理指
导，便于对病人的档案信息进行精确保存，发挥管理人员及医务
人员的双重作用，加强档案专业化管理效果[4]。 

（三）丰富信息化档案管理形式 
医院管理人员在对行政档案进行管理时，可探索多种管理方

法，结合医院的基本情况，对不同类别的档案信息进行调整，可
将全部档案信息进行统一，组建成资源库，将现代化信息技术应
用其中，全面发挥信息技术的优势，比如可借助一些信息分析软
件，当相关人员在对行政档案信息进行查找时，可在信息化作用
下，得到与医院发展情况相关的档案信息，便于增强决策的科学
性，能够在最短时间内解决工作问题。另外，医院可针对行政档
案信息建立信息化平台，加强医院中各科室之间的联系，便于对
档案信息进行高效查阅，及时获取所需档案信息，改善档案管理
状况，使得信息化档案管理形式进一步丰富。 

三、结束语 
医院行政档案管理工作有着较高的复杂性，同时管理工作存

在一些问题，比如档案管理人员专业能力不高等。医院相关人员
应认识到行政档案管理工作的重要性，充分发挥现代化信息技术
的优势，使其与档案管理进行全面融合，持续完善行政档案管理
机制，促使医院档案管理往科学化、规范化、专业化的方向发展，
进一步提升行政档案管理的效率。 
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