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PDCA循环管理理论在医院党建档案管理中的应用研究
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[摘　要]党建档案管理是党建工作的重要内容，是党建工作深入开展的有力保障。本文通过对医院党建档案管理开展研究，

运用PDCA循环管理理论对医院党建档案管理存在的问题进行分析，提出PDCA循环管理理论在医院党建档案管理中的应用方式，进

一步提高医院党建档案管理水平。
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PDCA循环管理理论是由美国统计学家、管理学家戴明提出的
一种科学的质量管理方法。具体是将质量管理分为四个阶段，即
Plan(计划)、Do(执行)、Check(检查)和Act(处理)。在质量管理
活动中，要求把各项工作按照做出计划、计划实施、检查实施效
果，然后将成功的纳入标准，不成功的留待下一循环去解决。通
过这四个阶段的循环过程，提高管理质量。

一、医院党建档案管理的内容
（一）思想建设档案
包括党员领导干部参加各种培训资料、党委中心组学习资

料、“第一议题”学习资料。各类党课、宣讲学习资料，党员警
示教育资料。专题教育材料，如“不忘初心、牢记使命”主题教
育、党史学习教育等材料。

（二）组织建设档案
包括党组织设置情况，党委和党支部选举换届材料。党组

织建设情况，“三会一课”学习资料、“主题党日”活动资料。
领导班子民主生活会材料，党支部组织生活会和民主评议党员材
料。党员管理材料，如党员及发展党员管理、党费管理等材料。

（三）作风建设档案
包括党风廉政建设情况，开展警示教育活动、专项整治材

料。医院行风建设，医德医风建设，对医务人员开展医德医风考
评和满意度调查，脱贫攻坚及乡村振兴，精神文明建设等材料。

二、医院党建档案管理存在的问题
党建工作贯穿于医院各项工作之中，党建档案是医院开展

各项党建工作形成的记录材料和重要载体。现阶段医院党建档案
管理存在不少问题，限制了党建档案管理发挥作用，具体体现在
以下几个方面。

（一）党建档案管理重视程度不够
医院管理层对党建档案管理不够重视，思想上未能认识到

党建档案管理的重要性，组织领导上未能充分发挥作用，在管理
机构和人员设置上缺乏明确的思路和方法，对党建档案管理没有
明确规划和设置，未设有专门场所、设备，未设专人专职管理。
党支部对党建档案管理认识不到位，不重视党建档案管理，兼之
业务繁忙，党建档案管理难以规范开展和有效利用。

（二）党建档案管理制度不完善
未建立完善的党建档案管理制度，不能对档案进行标准

化、规范化管理，未能给档案管理工作提供明确指引，导致党建
档案管理工作人员岗位职责不明晰，工作开展不顺畅。同时，缺
乏有力的考核监督机制，没有科学、有效的奖惩制度，无法为档
案管理提供有力保障。

（三）党建档案管理人员专业水平不高
一些党建档案管理人员非档案专业出身，或不具备专业的

党建业务知识，没有经过专业的党建档案管理培训和工作积累，
难以对党建及档案管理有深入的理解和认识，不能将二者很好地
结合起来发挥作用，党建档案管理工作满足于完成上级要求的规
定动作，缺乏深层次的思考和创新。

（四）党建档案管理信息化水平不高
目前有全国党员信息管理系统和党内统计系统对党支部组

织生活、党员及发展党员等档案进行电子化管理，但在日常管理
工作中由于管理方式和管理要求不统一、系统功能不完善及管理
员权限受限等问题，导致系统使用频率较低，未得到充分发挥和
有效利用，医院党建档案资料长期主要以纸质版档案形式保存，
未能实现档案管理智慧化、信息化。

三、PDCA循环管理理论在医院党建档案管理中的应用
（一）P计划阶段
通过对医院党建档案现状进行评价，分析产生问题的原

因，确定党建档案管理和发展目标，制定对策。从院党委、党支
部、党务工作者、党建档案管理人员的角度出发，在进行广泛调
查，征集意见和分析研究的基础上提出党建档案管理的发展方向
和质量目标，编制出医院党建档案管理的总体方案和具体规划，
制定年度工作计划，包括党建档案工作管理制度、党建档案管理
工作年度计划、党建档案管理人员培训计划、党建档案管理考核
制度等，为后续开展工作打下基础。

（二）D执行阶段
根据制定的方案和计划开展工作，实现质量目标。严格按

照规定的方案和规划，具体到何人执行、何时执行、如何执行，
一一落实，层层反馈，及时解决存在问题，确保达到预期效果。
通过建立健全档案管理制度，实行绩效考核监督机制，提高相关
各方党建档案管理意识，着重提升档案管理人员专业技能，引入
档案信息自动化管理系统对党建档案进行管理等措施，促进医院
党建管理进一步向科学化、标准化、规范化发展。

（三）C检查阶段
各项计划措施落实后，及时对执行效果进行检查和评估，

确认计划是否有效，是否实现预期效果。通过实施考核监督机
制，组织专业党建档案管理人员，以交叉检查、不定期检查等方
式，对档案管理进行监督，重点检查党建档案工作年度计划落实
情况，目标达成情况，人员培训情况及其工作专业程度，考核监
督制度和各项管理制度落实情况等，及时总结执行过程中获得的
经验，梳理存在的问题，对当前党建档案管理工作质量进行分
析，形成总结报告，及时发布检查结果，确保检查效果。

（四）A处理阶段
根据检查结果，组织开展研究，将党建档案管理中已被证

明有成效的管理方法纳入标准化，形成标准化的工作标准，在今
后的工作中继续执行，形成长效机制。同时，对仍存在的问题做
好总结归纳，分析原因，制定新的解决方案，在标准化建设中推
行和持续改进。

四、结语
医院党建档案管理是党建工作的重要一环，运用PDCA循环管

理理论对医院党建档案进行管理，通过建立健全管理制度，实行
标准化规范化管理，提升档案管理人员专业技能，实施严格的管
理机制和考核机制，推进档案管理信息化建设，创新管理方式，
使医院党建档案管理更加科学高效，推动医院党建档案管理水平
进一步提高。
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