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图书档案

血站的档案是血站在采血与供血的工作中，以文字、图

表、影像、录音、盘片等各种不同的形式记录存储相关文件的

载体。通过对这些档案的良好管理可以为血站的领导决策提供

科学的依据，对于建设现代化的血站有很重要的作用。通而且

随着社会的发展，人们的思想文化都有了很大程度上的提高，

在维权方面的意识越来越强，出现了大量的医疗纠纷，所以血

站档案的规范化管理可以保护血站自身的合法权益。不仅如

此，对于提高自身服务的服务水平和效率也有很大的好处。

一、血站档案管理工作的特点
血站在血液采集、血液检验、血液成分分离以及储存于是

等众多环节中形成了大量的业务档案，档案的内容涉及采血和

供血的总过程，各种表单繁多，由于每一份血液的制品都需要

经过很多个部门才能制成最终的成品，这就造成了血站的档案

材料量多、分散、管理接口众多等特点。血站的档案管理工作

一般是由行政办公室的档案室来负责这部分工作。

二、血站档案管理工作中所存在的问题
（一）缺乏规范的档案管理流程和标准

随着社会的需要，血站机构在数量上有了很大的增加，而

且，在无偿献血事业不断发展以及一法两规的要求下，在采血

和供血中形成了越来越多的档案，类别也越来越详细。因为血

站业务的特殊性，机关单位以及医院的管理方式并不能够与血

站的档案管理进行适配。所以，好多血站都根据自身的理解来

开展管理工作。从整体上来说，血站对于文件的鉴定、范围、

利用、整理都不能够很好的进行规范化处理和标准化处理，血

站的档案管理工作缺乏具有统一性和规范性的标准以及流程。

在存档的过程中也有对于归档的范围不明确，使档案的库容压

力超负荷，浪费大量的人力和物力。所以在血站的管理过程中

亟须建立科学的、规范的管理标准和流程。

（二）档案管理在信息化发展上比较滞后

档案管理在信息化发展上比较滞后主要表现在大多数血站

主要靠人工来进行档案管理，也就是对纸质的档案进行管理，

计算机和互联网技术的应用也只停留在工作表面，没有进行深

层次的挖掘使用。大多数血站都没有建立先进的、现代化的数

据库，使血站的档案信息的开发利用程度受到了很大的限制。

对于很多的档案没有进行数字化的扫描，仅仅只有纸质的档

案。但是纸质档案在年长日久的存放过程中纸质会变脆发黄、

字迹消退，在调取查阅的过程中很容易遭到磨损与破坏，严重

的影响了档案的利用效率。

三、血站档案管理工作改革的措施
（一）做好市场调研

首先，在开展调研时要与充分吸取各个单位的意见和建

议，并将这些意见和建议进行综合分析，最后制定血液化验的

标准；其次，在进行采血工作时，设置两到三个固定的采血地

点，配备三到四辆采血车，将献血者的基本信息、采血信息、

血液样板进行规范的记录和保存；第三，请专业的档案信息管

理系统的公司来帮助血站建立系统框架以及系统的运作方式，

并且对血站员工进行系统的讲解和培训，提高档案管理员的管

理能力，增加其管理知识，提高整体的工作效率和工作质量。

（二）规范档案管理流程和标准

为了使血站的档案的管理更加具有科学性和规范性，必

须梳理好血站档案的流程，并制定统一的科学的管理标准。对

于档案信息进行收集管理时要根据本血站的行业特点和属性划

定明确的范围和管理内容，并且根据这些范围和内容建立科学

化、规范化的标准和工作流程，使血站的档案管理工作能够有

一套科学有效的行为规范来开展工作。对于档案信息的查阅调

取都要有清晰的流程，对于保管期限要在相应的工作规范上有

明确的体现。因为血站的业务有其自身的特殊性，血站的档案

信息有很多的种类和内容，所以在血液档案的管理中，要做好

具体科目的工作，对于不同的血型的档案进行分类整理。

（三）推动血站档案管理向信息化、数字化方向发展

随着互联网技术和计算机技术的发展，进行血站档案信

息管理改革也需要充分利用这两项技术带来的便利，推动血站

档案管理向信息化方向发展。要做到信息化管理首先要有完善

的软硬件设施，采购先进的计算机，加装现代化的档案管理系

统，方便对电子档案进行有效管理，并且有利于规范档案管理

的流程，相对于纸质的档案，电子档案更容易保存，方便被调

取，极大的减少了人工管理档案的压力。计算机通过强大的数

据处理能力，可以构建强大的数据库，对献血人员的状况和血

液信息的情况能够有详细的记录，在互联网技术的加持之下，

方便医院以及其他的医疗卫生机构及时了解到血站的相关情

况，提高血站的服务效率和服务质量。

（四）呼吁全员进行档案管理

档案的管理的工作虽然没有采血工作那么有技术性，但它

仍然是血站工作的重要组成部分，做好档案管理不仅需要档案

管理员的努力，也需要采血人员的配合，以及上下级之间员工

的配合，所以想要做好档案管理就必须发挥全员的力量，互相

促进，才能真正使档案的管理工作落到实处。

（五）在档案管理工作中要抓好工作的重心

血站的工作是非常重要的，但是每个人的能力、精力和时

间都是有限的，所以在工作中血站的档案管理员要抓好工作的

重心，处理好核心的工作，才能促使其他的工作的有效开展。

档案管理工作的重心就是收集资料，然后进行统一管理，做好

这些工作，其他的管理问题也就能够顺利解决。

结束语
综上所述，血站在进行档案管理改革时要充分根据血站的

工作特点，做好市场调研，规范好档案管理流程和标准，不断

推动血站档案管理向信息化、数字化方向发展，并呼吁全员进

行档案管理，在档案管理工作中要抓好工作的重心，通过以上

的措施做好血站的档案管理工作，提高工作的效率，更好的为

社会服务。
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[摘　要]血站的档案管理对于血站自身有着很重要的作用，但是血站在目前的档案管理工作中仍然存在着很多的问题，比如

缺乏规范的档案管理流程和标准，在信息化的发展上也比较滞后，所以要采取一些有效的措施对血站的档案管理工作进行改革，

使之能够更好的适应当代社会的发展需要。本文主要讲述了血站档案管理工作的特点、存在的问题以及具体的改革措施。
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