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摘要：妇幼保健院是为妇女和幼儿提供保健服务以及定期进行疫苗接种和检查治疗的场所，对妇女和幼儿的健康起到重要的保障作用。妇
幼保健院每天接待的妇女和幼儿人数较多，因此储备的档案数量庞大，在管理的过程中容易出现管理风险而对管理的质量产生影响。为了
进一步提高管理的水平需要采用适当的管理模式，本文对相关的内容进行了研究。 
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妇幼保健院中档案管理是整体工作中的一项重要内容，对档案

进行良好的管理能够更好的对保健院所服务的对象进行了解，并对
相关数据进行系统分析，从而为国家政策管理和保健院的管理提供
有效的帮助[1]。但是在目前的管理工作中，由于受到各方面因素的
影响导致管理效率较为低下，使用的管理方法也较为传统。随着人
们思想模式的不断改变，各种新的管理方法得到广泛的应用，其中
分类模式就是较为有效的一种管理方法。本文对分类模式在妇幼保
健院档案管理中的作用进行分析，具体内容如下。 

1 分类模式的内容 
分类管理模式主要是在对管理对象进行管理的过程中，按照相

关的分类原则来对管理对象进行分类管理。通过分类能够将管理对
象进行合理的规划，并且方便管理工作人员按照分类的内容更加快
速的找到需要的内容，对于数量庞大的信息资料能够更系统的进行
整理，从而提高整体的管理质量。 

2 实施分类模式的目的和优势 
在对妇幼保健院进行档案管理工作的过程中，采用分类模式的

目的主要是为了进一步对档案进行规范，把不同类型的档案进行分
类从而保证档案内容的完整性。同时实施分类模式能够方便管理工
作人员更加快速的找到所需的档案，提高档案的使用概率并更好的
体现档案的价值，为妇幼保健院提供更好的服务。 

而在管理的过程中应用采用分类模式具有以下几点优势：（1）
能够及时对档案内容进行更新。妇幼保健院每天接待的人员较多，
因此各个科室的资料信息也在不断的更新，档案管理部门就需要对
每天更新的档案资料进行收集。采用分类模式能够方便管理部门将
更新的档案资料按照分类快速的收率，并能够以最快的速度找到需
要的档案资料提供给医护人员。（2）保证档案内容的完整性。在档
案管理的过程中实施分类模式，能够进一步改善档案信息的完整
性，不会发生泄漏的现象，提高管理的工作质量和保密性，对病患
的隐私进行良好的保护。 

3 分类模式的具体实施方法和步骤 
在档案管理工作的过程中，采用分类模式的具体的分类方法和

应用内容如下。 
3.1 分类的方法 
根据妇幼保健院档案内容的特点，在实施分类模式的过程中主

要是根据档案的类型以及作用来进行整体的分类和管理，包括对档
案的分类来对装订和编制进行整理。在分类的过程中需要由专门负
责档案管理工作的人员来进行查找和整理的工作，统一对接的接
口，并在较为重要的档案以及需要经常使用的档案做标记，能够更
为方便的对档案进行查找[2]。 

3.2 具体的实施步骤 
在具体的实施过程中，相关的分类步骤包括以下几点。 
（1）根据病例档案进行分类。妇幼保健院档案中的病例档案

内容为住院病患的病情内容，包括病情的类型和相关的治疗方法，
主要的管理部门为病例档案科，通过分类能够为临床医师提供更为
及时和准确的资料参考和治疗服务。 

（2）根据行政文书进行分类。行政文书是指相关部门所下发
的一些文档材料，一般包括国家所颁布的关于规范妇幼保健院卫生
的通知文书以及下达数等相关资料，省级市政部门所拌饭的关于妇
幼保健院卫生和用药的指令通知，医院上级领导部门对妇幼保健院

所下达的相关检查指标材料等。除了院外发放的相关行政文书之
外，还有院内所发放的相关的行政文书，包括保健院所做的活动整
体布置内容以及活动前后事项内容所形成的文件资料；本院领导向
上级领导进行请示的计划报告的审批文件；院内只能部门对各个科
室检查过程中所形成的文件内容；保健院接收检查时所取得的合格
证书以及一些对重要事件进行记录的文件内容。将这一部分的行政
文书归为一类进行管理，能够和病例档案进行区分更方便的进行管
理[3]。 

（3）根据财务档案进行分类。财务档案主要是保健院财务部
门对日常工作中所整理保存的一些资料档案，包括香港的财务凭
证、原始凭证、日常支出以及收入的账单等；院方购买设备的开销
凭证，会计人员所做的收入支出报表和税收报表。将这些和财务相
关的文档归为一类并交给专门的管理人员进行保管，能够更好的明
确保健院的财务开支情况，并提高对财务管理的效率。 

（4）根据影像图片进行分类。影像图片主要包括保健院在进
行活动中所产生的一些视频资料，从保健院建立开始所留存的各类
资料；保健院在对病患进行手术或者是开展健康教育活动中所产生
的一些拍摄图片等，将这些资料都归为影响图片类的档案并进行集
中管理。 

（5）根据专业性来进行分类。专业性的档案资料主要包括院
中的医疗教学档案，包括对其他医院先进技术经验学习的资料，业
务学习的档案，对院内工作人员进行培训的相关资料以及科研成果
档案等，这些资料内容的专业性较强因此将其归为一类能够进行专
业性的管理。 

4 相关的注意事项 
在实施分类模式对档案进行管理的过程中需要注意的是对档

案资料的收集，需要保证档案资料更新的及时性以及分类的准确
性，防止在分类的过程中出现弄混的现象而影响管理的效果。除此
之外还需要注意档案当中的特殊档案，该类档案主要是保健院针对
部分产妇和新生儿的生命健康在特殊的时期所制定的特殊档案内
容，能够为将来的医学研究发展有着重要的利用作用，因此对特殊
档案需要有别于其他的档案进行重点关注和管理，更好的保证档案
管理的质量。 

5 总结 
妇幼保健院的档案管理工作内容较为复杂，需要面对数量庞大

的档案数据，因此需要采用专业系统的管理方法来提高管理的质
量。分类模式是根据不同档案内容和特点来进行系统的分类，将其
应用在妇幼保健院档案管理工作的过程中能够对档案进行更合理
的分类管理，提高档案查找的效率。本文对分类模式的应用进行研
究，在帮助提高管理水平的同时希望能为后续的研究工作提供有效
的参考数据，为提高妇幼保健院的整体工作水平提供更好的保证。 
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