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理论广角

一、医院公文特点

（一）专业性强

医院公文在进行工作的过程中，所有的工作都是围绕着医

学这一主题进行开展，其主要的目的就是指导医院各项经营活

动和医疗工作的开展是整个工作的载体。其涉及到的领域也与

医院所提供的医疗服务息息相关，其内部会存在着大量的专业

名词和专业术语，所以在进行医院公文撰写的时候，需要具有

着较强的专业能力和职业素养，才能够完成公文写作的相关工

作。

（二）时效性更强

医院公文的撰写是随着自身医疗活动进行而实时更新产

生，最根本的目的就是满足医院一切的医疗活动，并且对整个

医疗活动进行规范和约束，再加之医院整个医疗框架处于24小

时全年无休的状态，要求自身在任何时间都能够为病人提供治

疗服务，所以医院公文也不受节假日的影响，很容易因为突发

事件的发生而增添诸多的工作量，这些意外因素对公文有着一

定的要求，所以医院公文必须实时动态的进行撰写，才能够满

足不断变化的实际环境。

（三）综合多样性

医院的工作内容十分繁杂，需要接受国家省市各部门医院

主管部门的发文。这些文件的下发需要进行总结请示报告等等

一系列的流程，所以医院的各科室，各部门都要保持高度的紧

备状态，除此以外医院自己内部各部门之间的行为与医院外其

他单位的公文交换等等都属于医院公文的工作范围，整体来说

医院所用到的公文种类十分复杂，常见的有通知，决定，请示

报告，会议纪要等等。

二、公文管理的问题

（一）重视程度不足

该问题是我国大部分医疗机构最为普遍的一个问题，因为

医院最根本性的目的就是救死扶伤，往往领导层只是重视自身

的医疗业务水平，这与医院的社会地位有着直接的关系，所以

领导层不会将过多的工作中心放置在公文管理之上，也认识不

到公文管理的重要意义和作用，各科室也将公文管理作为一个

面子工程，使其流于形式，只有对涉及到自己科室的公文给予

重视，整体来说规范性不足。

（二）制度不健全

我国现有的公安管理制度仍然是传统的规章制度体系，没

有进行及时的更新文件的传阅性，也缺乏相关的管控手段，所

以文件延迟问题较为严重，大量部门传递的公文堆积，而且这

一现象会直接导致责任不清，相互扯皮的现象是公文的处理效

率大幅度下降。

（三）信息化手段不足

随着大数据技术的不断发展，各行各业的信息化水平都

在不断的提高，而医院公文处理的模式仍然处于半电子化公文

处理的状态仍然实行着纸质文件和电子文件同时运作的穿越方

法，虽然能够提高文件阅读传阅的速度，满足部分领导的实际

使用需求，但是缺点也较为明显，那就是纸质公文在处理的过

程中人力传递速率较慢，需要耗费大量的人力物力资源，而且

急于出现错误和损坏，一旦攻门仪式很有可能对医院自身的医

疗服务体系造成较大的影响。

（四）档案衔接不到位

公文管理的整个过程是一个完整的周期，需要从公文的

形成至公文的毁灭进行闭环，档案归档是方便日后查阅和检索

的重中之重，但是在实际工作过程中，因为档案管理工作人员

职业水平参差不齐，很容易出现档案归档滞后的现象，这种时

间上的滞后很容易导致档案查询时出现空白档案，一旦情况危

急，需要从大量的纸质档案中寻找所需要的文件，文件的利用

效率极低，根本无法发挥信息的实际意义。

三、医院公安管理的建议

（一）提高重视程度

医院的公文具有着多方面的作用，他不仅能够承担医院日

常的工作需求，还能够优化医院的办公流程规范医疗程序是医

院整个行政的服务效率大幅度提高，所以必须提高全体员工对

公文管理的重视程度加强公文管理的水平，为医院提供更好的

服务，由于医院并没有设置专门的部门进行公共管理，所以必

须聘请专业的公安管理人员，细化专业分工，让每一个人员分

到相应的工作转被动为主动，这样才能够将公文管理落实到实

处。同时医院可以通过宣讲会培训会等多种方法扩大公文管理

的普及面，让医院员工公文管理的意识大幅度加强。

（二）健全公文管理制度

相关的管理制度能够适应时代的发展和医院发展的需求，

为医院提供更加规范的保障，通过设置规范化标准化的公文管理

体系，能够从各方面的实际需求因地制宜的设置规则，有针对性

的开展公共管理工作。与其他各部门的相关工作相结合，统筹配

合，共同协调，使公文管理更加具有灵活性和可操作性。

（三）及时更新管理技术和设备

可以应用信息化技术构建一个公文管理平台，将公文设置

为电子数据传入信息平台之上，同时兼顾着纸质文件让适应纸质

阅读的领导，能够以更加舒适的状态进行公文的批改，但是应能

够有效的避免纸质文件传输过程中造成磨损和丢失的现象，除此

以外，可以引进先进的计算机设备和计算机辅助系统，及时淘汰

老旧的设备是办公室公文处理的效率大幅度提高。

四、结束语

综上所述，对于医院办公室公共管理体系来说，各级部门

和全体职工的高度重视以及更新公安管理技术至关重要，它不

仅仅能够实现信息化智能化的公文管理，还能够规范医院的行

政管理流程，让医院的行政服务效率更高。
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浅谈医院办公室公文处理中常见的问题及改进措施
庄静

（河北省皮肤病防治院　河北　保定　071000）

[摘　要]近些年来，我国公民物质生活水平不断提升，对自身健康与生命安全的重视程度与日俱增，在这样的时代背景之

下，社会各界对医疗体系的关注程度大幅度提高，而医院作为医疗体系的重要组成部分，备受社会各界的广泛关注，因此医院必

须根据社会发展的实际需求，对自身的整个服务过程进行优化与升级，提高自身的工作效率和服务体系的服务效率，只有这样才

能够使医院的发展满足社会的需求。医院公文作为医疗活动的准绳，能够直观的体现医院行政机关的管理水平，本文主要针对医

院办公室公安管理工作展开分析，结合其存在的问题提出相关的优化措施，希望能够提高医院行政机关的管理能力，为医院的改

革贡献一份力量。
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