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医院照片档案是医院档案的重要组成部分，主要包括

记录医院医疗、教学、科研、管理等主要职能活动和重要

工作成果的照片，各级领导人和著名人物参加与本院有关

重大公务活动的照片，医院组织或参加的重要外事活动照

片，记录医院重大事件、重大事故、重大自然灾害及其他

异常情况和现象的照片，记录医院地理概貌、医院风光、

著名人物的照片，记录医院获市级以上荣誉奖励证书、奖

状、奖杯等的照片等。加强医院照片档案管理，可从以下

几方面着手：

一、把好医院照片档案的收集关

照片的收集直接影响着照片档案的整理、保管和提供

利用等工作。做好这项工作，不仅要有严格的制度约束，

更要加强对照片档案归档的宣传，使全院职工主动配合档

案管理工作，移交相关照片档案。同时要提高照片档案管

理人员的归档意识，做到定期收集和随时收集相结合、日

常收集和专题征集相结合。同时要注意对于医院重大活动

所形成的照片档案及时追踪，认真主动地做好收集工作。

二、做好医院照片档案的整理工作

一般按文件来源、内容、形成等对档案进行系统分

类、组合、排列、编目。通过整理，把零散、不系统的照

片集中起来，加以分类整理，并输出文件目录及备考表

等，以便日后及时准确地提供利用，为医院的医、教、

研、防等各项工作及社会各界服务。

对于没有归档价值的或重复的数码照片必须剔除，反

映同一场景的数码照片一般只收集1-2张。对所有归档的

数码照片，应同时加洗成纸质照片保存于院综合档案室。

数码照片按其形成年度分类，每一个年度建立一个命名该

年度的文件夹，文件夹下存放数码照片文件。数码照片号

的结构是:全宗号+年度+件号。

编制照片档案文件级目录。永久、长期的数码照片纸

质冲印并整理归档后，进行数码照片档案文件级目录的编

制。照片档案文件及目录项目包括全宗号、照片题名、照

片内容说明、拍摄者、拍摄时间、保管期限、备注。

加强医院照片档案管理的几点做法

光盘刻录。将所有归档数码照片在分类、编号后刻录

成光盘，光盘可以刻录一式多份，一套档案馆保管供查阅

利用，其他可以提供给经常需要利用照片的科室保存。

数码照片与纸质照片的有机衔接。对于由数码照片冲

洗成的纸质照片，参照国家标准《照片档案管理规范》执

行。所有纸质照片、数码照片记录数据著录在同一个数据

库中，从而建成完整统一的照片档案数据库，实现照片档

案的统一管理与检索，达到查找利用方便的目的。

三、加强医院照片档案的保管

每张照片的保存都应包括底片、照片和说明三部分。

对反映同一内容的若干张照片，应选择其主要照片归档，

主要照片应具备主题鲜明、影像清晰、画面完整、未加修

饰剪裁等特点，底片、照片、说明应齐全，底片与照片影

像应一致。照片档案保存中底片最为重要，这是照片档案

的原始材料。其次为正片，是用以提供利用、展览、交流

的最为生动、形象的材料。同时每张照片必须有文字说明

（摄影时间、地点、人物、姓名、事件背景、摄影者等要

素），照片与底片可起互为补充的作用。

数码照片的保存。为保证光盘刻录的质量，并确保光

盘及其数码照片信息长期保存，数码照片档案保管必须注

意选用品牌著名、质量稳定、安全系数高的光盘进行刻录; 

光盘的标签应粘贴在光盘包装物上，不能直接在光盘上写

字或粘贴标记，以免影响光盘的阅读；光盘存放应远离强

磁场等环境，温度、湿度符合标准，以减缓光盘退化；注

意操作规范化，触摸光盘时应戴棉质手套，裸手手指不应

触到光盘的反射面，光盘存贮的数码照片档案要及时复制

和迁移，光盘一般每满5年转存1次，同时保留原盘时间不

少于5年。

医院照片档案的保管工作以维护照片档案完整性，确

保照片档案安全、延长其寿命为基本任务。照片档案具有

形成材料的特殊性，因此要科学加以保管，加强温、湿度

控制，定期检查、详细记录，防患于未然。
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