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刍议新时期的医院档案管理工作
张雪

河北省滦平县中医院

[摘　要]随着医疗保健的快速发展，医院面临着发展和运营的巨大压力。面对日益严峻的市场环境，医院要提高自己的整体

实力，加强自己的运营，提高自己的人力资本管理水平；由于医院在提高竞争能力方面，人才的竞争是至关重要的。医院的档案

工作和人员的工作关系很大，与其业务工作关系也很大，所以要加强对档案的管理，要对其进行全面的了解；要充分利用档案的

功能。
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一、医院档案工作对医疗机构的重要影响

（一）人事部档案是医疗机构人员和业务运作的基本和依

据

人事档案涉及到医院的全部人员资料，一般是在员工所

在机构的内部，即在医院的人员管理工作中逐步建立起来的。

档案工作必须保证其真实性，并有其主管和有关单位的具体责

任。文件不具有任何的经济价值，无法为公司和科室创造利

润，但它却关系到公司的发展，特别是对医疗机构的发展。在

人员配置方面，医院的技术含量很高，因为是一个技术含量很

高的部门，所以对医务工作者的工作能力有很高的要求，所以

医院里的工作人员都要具备一定的职业素质；建立一个完整、

直观的档案，可以为医疗机构的人员配置提供最全面、最直接

的资料；这样可以更好地吸引和应用人才。医院在选拔人才、

配置人才等过程中，必须依靠医院的档案资料，为医院培养高

质量的人才，为医院开展人才的调查工作奠定基础。医院的人

员流动相对较大，因此，许多医院更重视引进专业人员，以提

高整体的服务和医疗质量；必须在同一时间完成转岗，并有完

整的人员资料，以便对新来的人员进行全面的调查，以便对其

进行全面的了解，为医疗机构的运营和发展提供所需的帮助。

（二）建立健全医疗机构的病历档案，推动医院体制的变

革

档案与医疗机构的体制变革有着直接的联系，特别是对职

工薪酬的调整，通过对医院的档案资料，可以促使医院更加科

学地构建和完善员工的薪酬体系。在我国的医疗卫生体制改革

中，我国的薪酬体系也随之发生了改变。在进行薪酬管理工作

中，一方面要依靠会计报告来实现薪酬体系的变革和改进；另

外，薪酬体系的健全还应与员工的工龄、学历、岗位评价等相

关的指标资料相联系。目前，医院的档案工作正在逐步走向信

息化，档案特别是人事部的编制，在医院的薪酬计算中起到了

举足轻重的作用，使职工的薪酬计算更加精确，更加真实地反

映了职工薪酬的公平。通过薪酬体制的调整，使医务人员在工

作中对自身的要求更为严苛，提高了自身的自律能力，并在工

作中加强了自律，提高了工作积极性和水平。

二、提高医院档案管理水平的对策

（一）加强医院的档案管理

要充分认识和认识档案利用的价值，并不断完善有关的

档案管理制度。档案管理要立足于整个医院的发展，特别是要

加强人事档案的管理，要充分挖掘和运用与人力资源有关的资

料。在医院的档案管理中，应重视档案资料的共享。此外，档

案管理人员要认真、主动、有高度的责任感和强烈的服务意

识；积极发展人力资源信息，转变经营方式，将所搜集的资料

及时传达给各部门，实现资源信息的共享，真正实现医院档案

资源的开发，成为医院人力资源与经营管理的重要力量。

（二）为人力资源的进一步优化计划

在医院人事档案资源配置中，最主要的要求之一就是要做

到“合理”，同时要充分考虑到人力资源的分配问题，以便更

好地进行人力资源的管理和把握。医院有关人员应加强对人事

档案工作的认识，提高对人事档案工作的认识，科学地制订人

力资源计划，并对其进行改进。同时，要全面地分析和了解各

类型的医疗人员的信息，特别是要了解他们的社会经验、工作

经历、技术能力和潜力的发挥。同时，还应对医院的档案管理

进行优化，以便对整个医院的人才状况有一个全面的了解。档

案管理部门应及时更新、完善档案，确保其完整、长久，档案

工作是一项要求极高的工作，档案管理工作要认真对待，高质

量地开展档案管理工作，是建立科学、有效的医院运营管理体

制的前提和依据。

（三）引入信息化技术，运用现代信息技术构建档案信息

管理的现代化模式

今天是一个信息化的时代，信息技术在不断地革新，在

社会生活的方方面面都得到了广泛的应用。加强对档案工作的

认识，充分体现现代科技的优势，以达到医院档案管理的精细

化目标。医院在引入信息化技术的同时，也应制订相应的信息

管理体系，以保证信息的及时传递。在档案管理中，还要建立

一个计算机网络子系统，以确保资料的完整性。要实现档案信

息化的现代化，必须加强与医院的行政、人事、信息工作的协

调，做到及时沟通、通力合作，保证档案工作的连贯性与协

调，保证档案管理工作的高效进行。

（四）坚持“以人为中心”的档案工作，努力实现“以人

为中心”的工作理念

该文件可以使人才的各项状况得到客观、完整的反映，为

医疗机构开展人员的调查工作奠定了基础，使医疗机构的培训

更加科学合理。在发展的进程中，要注重引进、吸纳、完善薪

酬管理体系，充分调动医护人员的工作热情和积极性。在薪酬

制度的变革中，个人资料的提供具有十分重要的意义和价值，

为企业制定人力资源管理政策奠定了基础；能最大限度地利用

企业的人才、企业的运营和管理。提高医院的档案工作质量，

提高工作效率，拓展人力资源管理，为今后的发展与服务提供

帮助。

加强档案管理，发挥档案的作用，是当前医疗卫生事业发

展的一个重大潮流。当前，我国的医疗卫生事业已不能满足当

前医疗卫生事业发展的要求，必须进行全面的改革，提高医疗

卫生事业的质量，促进医疗卫生事业的发展。
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