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摘要：本文探讨医院档案管理工作的工作现状与新思路，对档案管理工作的意义、重要性、工作现状、问题以及工作的新思路逐一铺陈。 
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一、档案管理工作意义重大 
我国经济高速发展一日千里，医院在各方面的建设也取得了很

大的成功。医院管理者为了医院的长久发展，兢兢业业，呕心沥血，
在疾病的预防、基础医疗、科研等方面殚精竭虑，不过，档案管理

工作长期以来仍然被人忽视，很多人认为档案管理无足轻重，这就
造成了档案管理人员消极怠工，因循懒散。因此在档案管理工作方
面，存在着一些不尽如人意的地方。 

医院的档案关乎医院的长久发展，是医院管理工作中的重要内
容，而在新时期下，医院在飞速发展中，档案管理方面存在着诸多

的问题，只有在医院档案管理方面打开新的思路，才能更好地、全
面地促进医院医疗事业的健康发展。 

二、医院档案管理的重要性分析 

医院档案的管理工作关乎医院整体管理水平的提高与否，有助
于推动医疗学术的建设，能促进医院事业的健康发展。通过对档案
的审查，进行医疗环境方面的分析，医院领导能够纵观全局，运筹

帷幄，制定长久的发展战略，从而促进医院的健康发展，提高竞争
力。医疗档案中保存着大量的信息，具备诸多的价值，医院在引进

新的医疗设备时，通过核查档案资料进行参考，医院推广医疗科研
成果时，通过医疗案资料可以进行有根有据的推广，不会产生误差；
医院领导进行决策，必须凭借医院档案资料，做到对医院进行详细

地了解。 
三、医院档案管理工作的现状 

（一）医院档案管理制度欠缺完善 
医院都有档案资料管理制度，美中不足的是缺乏一些科学地管

理手段，此外，各个职能部门对自己部门档案的重视程度不高。 

在很多医院的管理当中，医院对于行政、人事、医疗、后勤等
工作的规章制度都井井有条，设置的都极为健全。而对于档案管理
工作方面的规章制度设置的却微乎其微。医院在考核中，很少把档

案管理作为考核的重点，以至于引起连锁反应，管理人员也对自身
的工作毫无激情可言。很多医院的档案，难以及时归档，保管不利，

内容杂乱无章，缺乏系统管理。至于保管的材料，甚至有丢失现象，
从而使医院档案失去了原有的使用价值。 

（二）档案管理人员的素质有待提升 

档案管理专业性强，从业人员的素质直接反映了档案管理工作
的水平高低。长期以来档案管理工作被人忽视，作为医院，对这项

工作漫不经心，常常委派一些无关紧要的人从事这项工作。从事这
项工作的人往往不能亲临一线工作岗位，或者他们缺乏特殊的技
能，或者由于某种关系才进入到医院工作，这些人有的没有经过专

业的培训，有的缺乏专业的档案管理经验，甚至有人甚至连基础的
医学知识都知之甚少。他们只能从事简单的体力劳动，比如档案的

收卷，存放等等，根本就不适合新时期的档案管理工作。而作为医
院来说，单纯地把眼光放到医疗技术人员身上，注重对他们的培养
与深造，却往往忽略档案管理人员的进修，不给档案管理者创造提

升的机会，在工作当中也缺乏档案管理方面的认识，长此以往档案
管理工作人员尽管长期从业，却缺乏创造能力，没有工作的积极性，
他们的工作能力低下，不能适合新时代的医院的档案管理工作。 

甚至有个别医院，有的档案管理员一身多职，在一心二用的情
况下，档案工必然难以到位。这样就影响到了医院档案管理工作的

整体质量的提升，严重制约了档案管理工作的正常发展。 

（三）缺乏信息化管理手段 
就目前来看，医院档案管理人员缺乏相应的职业敏感度，对于

档案的管理比较分散，不符合现代档案管理的要求。很多医院仍然
采取传统档案的管理方式，让医院的发展受阻，有些医院由于资金

的缺乏的限制，医院档案室缺乏相应的规模。档案的存储空间，受
到限制。在科技高速发展的今天，医院计算机与网络技术已经普及，
不过由于对于档案管理缺乏重视，很多医院的设备没有得到及时的

更新，甚至归档的材料仍然采用纸质，工作起来非常繁重，而且丢
失的现象也屡有发生。至于在医疗过程中产生的一些材料比如视

频，音频，图像等等，都不能很好地收集归档，这样从根本上不利
于科研成果的继续利用与开发。 

四、医院档案管理工作的新思路 

（一）更新管理观念 
医院上下全部重视档案管理工作，对档案管理工作进行大力的

宣传，上至领导，下至所有的员工都树立档案管理意识。档案管理

体现着一个医院领导者的管理水平，而且档案管理工作本身也是医
院的重点工作。做为档案管理工作者，本身要不断学习经验，进行

工作反思，要有强烈的工作荣誉感、使命感与责任感，要认识到档
案管理的意义与价值。在工作中要严于律己，一丝不苟，大力宣传，
从而形成医院全员支持档案管理工作的良好氛围。 

（二）加强管理制度建设 
加强档案管理工作，为档案管理提供积极的制度保障，加强档

案管理与其他医院各职能科室之间的联系，因为从档案能够反映出
医院的各种状况，医院领导进行决策，也要凭借档案来进行，档案
为医院的发展提供着有效的依据，培养优秀的人才加入档案管理的

队伍之中，建立规范科学的档案管理制度，这些对于医院得发展具
有非凡的意义。 

建立规章制度，要以档案法为准则，所谓没有规矩，不成方圆。

根据上级的要求，依据国家卫生部的文件精神，结合本院的实际工
作，制定出适合本院的档案管理制度，使本院的档案管理的工作行

为规范化、有法可依，有据可循。 
（三）提升档案管理人员的素质水平 
人是第一位的人才，决定着档案管理工作水平的高低，建设档

案管理，依据专业人才，专业人才是熟悉档案业务，又熟悉信息技
术的复合型人才。加强档案业务管理，严格要求档案管理人员，不

断探索档案管理的新方式，医院对档案管理人员进行定期的培训，
以适应时代发展的需要，医院要建立起现代化的信息档案管理模
式。此外，还要提升管理人员的综合素养、道德水平，如此能更好

地提升医院档案管理工作的效率。 
五、结束语 

综上所述，医院档案管理工作，任务艰巨，是一项长期性的工
作，复杂而繁重。进行档案管理工作，需要管理人员更新观念，制
定科学的改进措施，要高度认识到档案管理的价值，加强档案管理

制度的建设，吸取先进的经验，适当引进科学的技术手段，尽全部
的努力加强档案管理工作，提升档案管理的现代化水平，以便更好
地为医疗事业的发展做出相应的贡献。 
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