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规范医院科研档案管理 发挥档案资源价值实践思考
周楠

唐山市人民医院

[摘　要]科研档案作为医院管理的重要资料，在医院经营与发展中占据着极其重要的位置，对医院科研工作的高效开展

具有重要的作用。但是，医院在科研档案管理过程中存在一些不足，存在科研档案资料的管理效果不显著、科研档案管理体系

不健全等问题，影响可以档案管理工作的质量，制约医院科研工作的开展。基于此，本文则对医院科研档案管理工作进行了探

究，分析了规范科研档案管理中存在的问题，并且提出了强化科研档案管理的有效措施，为医院科研档案高效管理提供良好的

参考，助力科研档案管理效率的进一步提升。
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科研档案主要是储存医院科研人员、科研成果的相关信

息与资源，具有较大的科研价值，对医院科研工作的开展提

供了良好的资源支撑，是科研工作的重要基础。因此，强化

科研档案管理对医院的经营具有重要的帮助，也有助于推动

医院科研成果的高效产出，为医院业务实操工作提供良好的

理论支持，促进医院的高质量经营，也为人们提供更加优质

的医疗服务。则医院应加强科研档案管理工作，强化对该项

工作的重视程度，正确地认识医院自身在该项工作开展中存

在的不足之处，并且采取有效的措施及时地解决问题，优化

科研档案管理模式，进而显著地提升科研档案管理工作的成

效，为医院发展提供更加有力的帮助。

一、医院科研档案管理工作中存在的问题

（一）对科研档案管理缺乏足够的重视

在医院管理与经营的过程中，管理者往往更加重视医

疗服务水平的提升，而对科研工作的关注度相对不高，对科

研档案管理工作则更加缺乏关注度，这就会对科研档案管理

工作产生较大的负面影响，在该项工作软件、硬件投入与更

新方面也会缺乏有效的支持，降低科研档案管理的效果。此

外，从科研管理人员的角度来看，部分科研管理人员在开展

工作时，往往更加追求科研产生质量和水平的提升，对科研

档案的重要性缺乏良好的认识，自身的科研档案管理意识较

为薄弱，这就会忽视该项工作的开展，影响科研档案管理成

效。而且，较多的医院在对科研工作进行评价时，未将科研

档案管理情况纳入考核体系中，科研档案管理标准体系也不

明确，这也造成相关工作人员对于该项工作缺乏重视，影响

该项工作的开展效率。

（二）缺乏良好的科研档案管理体系

现如今，较多的医院在科研档案管理方面，缺乏完善的

管理体系，对科研档案缺乏良好的分类管理以及归档要求，

这就使得科研档案管理较为混乱，影响该项工作作用的有效

发挥。而且，一些医院在开展科研档案管理时较为片面化，

科研档案管理体系不健全，侧重于对结论性科研信息进行储

存和管理，而忽视对科研的过程性文件以及科研实验数据等

的收集和存储，这就导致科研档案管理工作不全面，还会影

响科研档案的参考和使用价值。此外，一些医院的科研档案

管理制度较为传统，缺乏及时地创新和改进，使得科研档案

管理制度无法及时地满足科研工作的需要，与医院的实际科

研发展存在较大的不符，影响科研档案管理制度作用的发

挥。同时，医院在落实科研档案管理制度时，缺乏完善的监

督管理体系，对科研档案管理人员的工作情况以及科研档案

管理工作缺乏有效的监督，影响科研档案管理体系的质量和

落实效果。

（三）管理信息化程度不高

医院在开展科研档案管理工作时，往往存在工作信息化

程度不高的问题，对信息技术的应用还不够成熟，科研档案

管理信息系统不健全。较多的医院在进行科研档案管理时，

主要还是采用人工方式对纸质科研档案进行管理，对信息技

术应用缺乏重视，这种传统的人工管理方式会耗费大量的时

间和人力成本，影响科研档案管理的工作效率，也不利于科

研档案资料的修改和使用。而且，由于一些医院对科研档案

管理工作缺乏足够的重视，则对该项工作的资金、设备投入

不足，使得科研档案管理信息系统建设工作缺乏良好的资

金、人才支持，影响信息系统的引进和更新，导致科研档案

管理信息化程度不高。

（四）专业人才较为匮乏

科研档案管理人员的能力是影响该项工作的重要因素，

对科研档案管理质量的提升具有积极的推动作用。但是，一

些医院的科研档案管理人员的能力参差不齐。较多的医院缺

乏专门的科研档案管理部门，专职的科研档案管理人员也较

为缺乏，大多是兼职人员，这些工作人员自身的科研档案管

理能力较为缺乏，对档案整理知识的掌握不足，缺乏系统的

学习，这就对科研档案分类、收集、存储等产生较大的不利

影响。而且，医院内部针对科研档案管理工作缺乏系统的人

员培养体系，对该项工作缺乏完善的绩效考核体系，使得科

研档案管理人员的知识和能力无法得到较大程度地提升，这

就容易造成工作人员的能力与工作岗位的新要求不匹配，也

会使得工作人员缺乏良好的工作激励，不利于科研档案管理

质量的显著提高。
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二、强化医院科研档案管理的有效措施

（一）强化宣传，增强科研档案管理意识

要规范科研档案管理，就需要强化医院管理层以及相

关工作人员对该项工作的重视，要提升管理者的科研档案管

理意识，为该项工作提供有效的支持。因此，医院管理者要

加强对科研档案管理工作的认识和重视，做好科研档案管理

工作的顶层设计，并且要将该项工作成效纳入科研考核体系

中，提升相关人员对科研档案管理工作的关注度，引导科研

档案管理相关工作人员能够更加重视自身的本职工作，促使

该项工作成效的增强。同时，医院要做好宣传工作，要加大

对科研档案管理相关知识和内容的宣传力度，可以定期在医

院内部开展讲座会议，借助医院微信公众号、内部工作群等

方式，宣传科研档案的重要性、管理的有关规定，让医院内

部工作人员都能够了解科研档案的重要性，也促使工作人员

能够积极地配合该项工作的开展，为科研档案管理提供更有

效的帮助。

（二）构建完善的科研档案管理制度

良好的管理制度是提升科研档案管理工作质量的重要

保障，有助于该项工作的有序开展，也为工作人员提供了有

效的引导和规范。因此，医院要构建完善的科研档案管理制

度，规范科研档案管理人员的工作行为，也为科研档案管理

提供良好的制度环境，提升科研档案资料的价值。医院有关

部门要注重规范和明确科研档案管理工作流程，强化对档案

收集、分类存档、档案保管等各个环节工作情况进行跟踪和

掌握，在此基础上制定个性化的管理制度和要求，确保管理

制度的全面性和有效性，为科研档案管理的全过程提供制度

保障，更有效地发挥科研档案管理制度的作用。同时，医院

要对科研档案管理制度的落实进行及时地掌握和评价，针对

落实过程中存在的漏洞和不足进行修补和改进，对管理制度

进行不断地完善，确保科研档案管理体系的高效性。

（三）加强科研档案管理信息化建设

在信息时代背景下，信息技术在各领域的发展中发挥

着至关重要的作用，则强化信息技术与科研档案管理工作的

有效结合具有重要的意义，有助于显著提高该项工作的效

率，为科研档案管理提供较大的便利。因此，医院要加强科

研档案管理信息化建设，加大对档案管理信息化建设工作的

资金支持，为系统建设以及信息设备引进提供相应的资金资

源，确保科研档案管理信息系统和信息平台的高质量运作。

而且，医院要做好信息安全维护工作，对科研档案管理信息

系统和平台进行定期检查和维护，确保系统和平台的正常运

行，更有效地发挥系统的作用，同时还要注重信息泄漏问

题，要对信息系统进行病毒、木马查杀，避免科研档案信息

资源遭到泄漏，提高信息系统的安全性。

（四）加强专业人才培养，提升专业队伍建设质量

专业人才队伍建设始终是各项工作高效开展的重要保障

和支撑，对工作的质量和效率都具有直接的影响。因此，医

院要强化科研档案管理专业人才队伍建设，提高科研档案管

理能力。一方面，医院要注重引进和培养专职科研档案管理

人员队伍，要确保科研档案管理专职工作人员的规模，在技

术要求较高的岗位任用专业的档案管理人员，对一些技术要

求较低的岗位可以相应地任用兼职人员，促使专职人员和兼

职人员的合理配置，确保科研档案管理的质量。另一方面，

医院要构建完善的科研档案管理人才培养体系，对工作人员

的档案管理知识、职业素养、信息技术应用等综合能力进行

培养，并且还要注重完善绩效考核制度，为科研档案管理工

作人员提供良好的培训机会和激励机制，促使科研档案管理

相关人员能够更加积极地投入到工作中，增强科研档案管理

人员的工作动力，进而增强科研档案管理工作的实效性。

结束语

总之，科研档案管理工作的开展具有重要的现实意义，

对提升医院科研水平以及医疗服务水平都具有积极的促进作

用，为医院的高质量发展提供更有效的助力。但是，医院在

开展该项工作的过程中，还存在较多缺乏足够的重视、内部

的工作制度不健全、信息化水平不高以及专业人才匮乏等问

题，这些问题对该项工作的开展产生了较大的不利影响，

降低科研档案价值的发挥，阻碍科研档案管理工作的有序

开展，不利于医院科研工作的良好发展，也对医院的整体经

营产生较大的影响。因此，医院要加强增强科研档案管理意

识，完善科研档案管理制度，注重推动科研档案管理信息化

发展，并且还要加强专业人才队伍建设，多措并举，共同推

动科研档案管理工作质量的显著提升。

参考文献

[1]伍娟.医院科研档案管理工作中存在的问题及对策分

析[J].办公室业务，2021（17）：124-125.

[2]张新宇.医院科研档案管理的作用研究与提升对策

[J].办公室业务，2021（01）：60-61.

[3]姚春梅.医院科研档案管理的问题与对策[J].档案管

理理论与实践-浙江省基层档案工作者论文集，2021（00）：

134-137.

[4]王佳.微信公众平台在医院科研档案精细化智慧管理

中的应用探索[J].黑龙江档案，2021（04）：158-159.

[5]刘春.医院档案信息共享背景下的医院科研档案管理

[J].办公室业务，2019（03）：137-138.

[6]王晓倩，汤庆丰，秦玺，张烨，殷佩浩.浅谈规范化

的科研档案管理在医院科研管理中的作用[J].中华医学科研

管理杂志，2017，30（06）：464-466.


