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随着医疗行业的不断发展，
医院规模不断扩大，医院
档案数量不断增加，档案
管理难度也随之提高。

医疗行业的发展 信息化技术的应用 法律法规的要求

信息技术在医院管理中的
应用越来越广泛，为医院
档案管理提供了新的手段
和工具。

国家对医疗行业的监管越
来越严格，医院档案管理
需要符合相关法律法规的
要求。
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背景与意义



档案管理在医院中的重要性

医疗信息共享

医院档案管理是医疗信息共享的基础，通过档案管理可以实现医疗信
息的有效利用和共享。

医疗质量保障

医院档案管理对于医疗质量的保障具有重要作用，通过对医疗信息的
记录和分析，可以及时发现和解决问题，提高医疗质量。

医疗纠纷处理

医院档案管理可以为医疗纠纷处理提供重要依据，通过档案记录可以
追溯医疗过程和责任归属。

科研教学支持

医院档案管理可以为科研教学提供丰富的资料和数据支持，促进医学
研究和教学的发展。



当前医院档案管理存在的问题
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档案管理制度不完善

缺乏规范化管理

部分医院在档案管理方面缺乏统一的

标准和规范，导致档案的收集、整理、

保存和利用等环节存在混乱现象。

制度执行不力

虽然一些医院制定了档案管理制度，

但在实际执行过程中往往存在疏漏，

导致制度形同虚设。

缺乏监督机制

对于档案管理制度的执行情况，缺乏

有效的监督和考核机制，无法对存在

的问题进行及时纠正。



很多医院的档案管理仍停留在传
统的手工操作阶段，缺乏信息化
技术的应用，导致档案管理的效

率低下。

信息化程度低
部分医院的档案室硬件设施简陋，
缺乏必要的防火、防潮、防虫等措
施，给档案的安全带来隐患。

硬件设施不足

部分医院虽然引入了信息化管理系
统，但系统功能不完善，无法满足
实际需求，导致档案管理效率不高。

信息化系统不完善

档案管理手段落后



部分医院档案管理人员缺
乏专业的档案管理知识，
无法胜任档案管理工作。

专业知识匮乏

对于新入职的档案管理人
员，缺乏系统的培训和教
育，导致其无法快速适应
工作。

培训不足

部分档案管理人员职业素
养不高，缺乏责任心和敬
业精神，导致档案管理存
在疏漏和错误。

职业素养有待提高

档案管理人员素质参差不齐
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建立档案分类管理制度
根据医院业务特点，建立医疗、行政、人事、财务等分类档案管理
制度，提高档案管理的针对性和效率。

完善档案借阅制度
建立档案借阅登记制度，规范借阅流程，确保档案的安全和保密。

制定档案管理规定
明确档案的收集、整理、保管、利用等环节的要求和流程，确保
档案管理的规范化和标准化。

建立健全档案管理制度
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加强档案信息安全管理

采取必要的技术手段和管理措施，确保电子档案的信息安全和

保密。
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建立电子档案管理系统

利用信息化技术，建立电子档案管理系统，实现档案的数字化

存储、查询和利用。
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推广数字化档案管理

逐步将纸质档案转化为数字化档案，提高档案管理的效率和便

捷性。

引入现代化档案管理手段
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