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基层医院档案管理中存在的问题及对策

医院档案工作是做好医院各

项工作的前提，也是开展和提高

医院各项工作的基础。目前，档

案工作已逐步从手工管理向计算

机管理迈进。以信息化、规范

化、标准化为核心的档案现代化

管理模式，普遍应用在医院的档案

管理中。新管理方式和手段的运

用，给医院档案管理工作带来新变

化和新问题的同时，仍然存在一些

老问题亟待改进和研究解决。

一、医院档案管理中存在的

问题

1、领导干部对档案工作重视

程度不够。以医疗、护理为工作

核心的医院管理层，很多人对档

案管理工作缺乏足够的重视。造

成了档案工作有领导、无计划，

有任务、无落实，有形式、无效

果的工作状态。因领导对档案管

理工作没有给予高度重视，一些

档案管理工作人员对档案管理工

作就缺乏应有的工作热情和责任

感，甚至有些人把档案室当成了

废纸仓库，不用的资料杂乱无章

地随处摆放。因为文件材料没有

及时整理归档，使得医院的档案

管理工作缺乏应有的连续性。这

同时也给档案资料的合理性利用

造成很多不便。

2、档案工作管理程序缺乏规

范性。当前,医院档案管理不规范

主要表现在：一是档案收集不规

范。在收集过程中，制度形同虚

设。有些上级文件，因工作原因

直接交到医院的各职能部门。许

多职能部门甚至个人，自行将文

件留下，不予上交。日久年长，

致使文件材料收集不全，无从查

找。二是档案整理不规范。在组

卷过程中，对归档文件的保管期

限鉴定不准确，使得一些重要档

案存于短期，给单位造成损失；

有的归档材料年份混乱，给日后

查找带来很大麻烦。三是档案综

合管理力度不够。在进行档案综

合管理工作时，往往是各自为

政，各部门自行管理本部门的档

案，综合档案室不能统一管理全

院的各类档案材料。表面上看是

综合档案室，但实质上并没有真

正意义上的统一管理和利用。四

是档案利用不规范。档案管理人

员对档案借阅内松外紧，本单位

各职能部门或领导来借阅档案

时，没有及时登记，致使借出的

档案资料不能按期归还。

二、医院档案管理应采取的

对策与建议

1、加强组织建设，建立健全

管理制度。加强组织建设是做好

档案管理工作的关键。一是成立

档案管理领导小组，协调各部门

间的档案工作，为档案工作的综

合管理提供组织保障。二是把档

案管理工作列入医院的工作计

划，做到年初有目标，年底有总

结，平时有检查指导，并接受上

级档案管理部门的监督和指导。

三是建立健全相关管理制度，明

确档案管理负责人及专兼职档案

员的岗位职责。要按照医院实际

编制规章制度，并在实际工作中

不断完善;按照国家的政策法规，

在制度上形成一套科学、合理、

完整的管理办法，确保档案管理

工作协调发展。

2、加大财力投入，紧跟时代

要求。随着计算机网络技术的不

断发展，对如何做好档案管理工

作提出了新的挑战。只有实现档

案管理同档案信息化有机结合，

档案管理工作才能紧跟时代要

求，走上良性发展的轨道。实现

这一切的根本所在，取决于对档案

管理设施设备的投入。为此，医院

要把档案设备购置列入年度工作计

划和财政支出预算，有计划地加大

对档案工作设施设备的投入力度，

实现档案工作信息化的要求。

3、加强培训力度，不断提高

档案管理人员的整体素质。为了

使档案管理人员的业务素质和工

作能力不断提高，加大对档案管

理人员的业务培训是主要环节。

一是要积极参加档案行政管理部

门举办的各种培训班，新人必须

进行岗前培训。二是要派档案人

员到档案管理先进单位学习观

摩，使档案管理工作达到规范化。

特别是要加强电子档案管理的培

训。三是鼓励档案人员自学成才。

档案人员的业务素质和工作能力,

直接影响本单位的档案工作，提高

档案人员的业务水平和业务技能，

是做好档案工作的重要保证。
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