
基础医学理论研究 
第 3 卷◆第 2 期◆版本 1.0◆2021 年 

文章类型：论文丨刊号（ISSN）：2705-1102(P) / 2705-1110(O) 

Copyright  c  This work is licensed under a Commons Attibution-Non Commercial 4.0 International License. 5 

Basic Medical Theory Research 

提升卫生健康局行政档案管理人员素质的策略 
 

王广福 

鄄城县卫生健康局 

DOI:10.12238/bmtr.v3i2.4171 

 

[摘  要] 近年来,经济快速发展,社会不断进步,推动创新是现代管理发展的必由之路,现阶段,各企业事

业单位重视加强对内部管理的创新探索。行政管理作为企业事业单位内部管理的重要组成部分,其制定

的档案制度将决定企业内部的稳定与否,必须加强管理工作。但传统的行政档案管理模式明显不适应新

时期的发展,特别在信息化不断发展的过程中,行政档案管理需要树立新目标、利用新工具、推行新模式。

通过探索创新管理方法,有利于为卫生健康局的发展提供高效、稳定的内部环境保障,节约管理成本,提

高经济管理效益。 
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[Abstract] In recent years, with the rapid economic development and continuous social progress, promoting 

innovation is the only way of modern management development. At this stage, enterprises and institutions attach 

importance to strengthening the innovation exploration of internal management. Administrative management as 

an important part of the internal management of enterprises and institutions, the establishment of the archives 

system will decide whether the internal stability of enterprises, we must strengthen the management work. 

However, the traditional administrative archives management mode obviously does not adapt to the 

development of the new era, especially in the process of continuous development of information technology, 

administrative archives management needs to establish new goals, use new tools, implement new models. 

Through exploring innovative management methods, it is beneficial to provide efficient and stable internal 

environment guarantee for the development of health bureau, save management cost and improve economic 

management efficiency. 
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引言 

档案管理工作属于卫生健康局(以

下简称卫生局)管理工作中的重点工作

内容,对于进一步提升卫生局的社会服

务水平具有重要意义。但是在实际的行

政档案管理工作中,工作人员的素质存

在一些问题,能力也有待提升。因此影响

了档案管理工作的有序开展,需要制定

出科学的管理制度以及相应措施,不断

加强专业管理人员的工作素质和能力。

基于此,本文针对提升卫生局行政档案

管理人员素质的策略进行以下分析和研

究,希望具有一定借鉴意义。 

1 卫生健康局行政档案管理的

重要性 

卫生健康局的行政档案包括多方面

的内容,涉及范围相对较广,不仅仅记录

着医疗资料,同时也承载着卫生健康局

的文化。卫生健康局加强行政档案管理

能够帮助卫生健康局传播文化,例如卫

生健康局中的病历管理,能够记录所有

的医疗数据,不仅仅能够记录卫生健康

局的信息,同时也能为科研工作提供参

考借鉴。完整有效的病历资料能够帮助

患者提供更科学的治疗方案参考,医生

也能够总结后续经验,为日后的工作打

下更牢固的基础。行政档案管理对于卫

生健康局的日常工作开展是必须的,例

如人事档案就是人事队伍的管理基础,

也是卫生健康局调整人事工作的信息参

考。如果人事档案存在问题,那么卫生健

康局的人力资源会受到严重影响。卫生

健康局的整个发展过程都会由行政档案
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记录下来,所以档案的历史价值也很高,

负责着卫生健康局传承精神文化的任

务。卫生健康局发展过程中,档案的数据

还能够帮助卫生健康局作出发展的决策,

提升社会效益,保证各项工作顺利进行。 

2 提升卫生健康局行政档案管

理人员素质的策略 

2.1更新管理理念,开拓工作思路 

“领导的重视度直接影响着下级部

门的重视度。”行政档案管理工作的理念

必须要改变,只有工作理念转变才能改

变工作状态,拓宽工作思路,创新工作方

法。在行政档案管理工作中必须要通过

多渠道、多角度、多形式让领导重视行

政档案管理工作,以此来自上而下地推

动行政档案管理工作。行政档案管理人

员也要主动作为,主动担当,积极研究和

探索工作方法和技巧,不断强化管理意

识和服务意识,真正将行政档案管理的

具体工作与单位实际需要相结合,用高

效率、高品质的行政档案管理工作来服

务、促进、提升单位的工作效率,让静态

的档案真正地动起来、活起来和用起来。 

2.2强化行政档案管理意识 

针对卫生健康局行政档案管理意识

不强的问题,重点需要做好以下几点工

作：①卫生健康局的档案室主管领导要

进一步深化医疗改革思想,学习相关的

文件精神,认识到行政档案管理对于卫

生健康局的重要性和必要性,以此转变

自身的思想观念,可以积极领导并参与

到行政档案管理工作中,营造自上而下

的工作氛围；②档案室工作人员是开展

卫生健康局行政档案管理的主体,对开

展行政档案管理尤为关键,因而要重视

工作人员的思想提升工作。一方面卫生

健康局要定期组织工作人员参与相关管

理知识的学习与培训,构建动态的学习

机制和考核机制,尤其是要重点培养工

作人员的责任意识、服务意识与工作积

极性。另一方面工作人员要从自身作出

改变,充分认识到行政档案管理的重要

性,树立管理意识和职责,在日常工作过

程中充分发挥主观能动性,积极参与到

各项管理工作中；③卫生健康局要发挥

自身的领导和统筹协调作用,领导行政

档案管理部门和工作人员积极落实工作,

确保行政档案管理效率与质量。 

2.3制定科学的行政档案管理人员

的培养方案 

在行政档案管理的过程中,一定要

结合卫生局的实际情况制定出完善的档

案管理制度,以此来约束档案管理人员

的工作行为,提升档案管理工作的规范

化水平。第一点,要将卫生局行政档案以

规范的方式进行排列、保存,使得行政档

案可以得到更为科学和有序的管理,提

高档案查找和使用的简便性；第二点,

要制定出完善的行政档案资料的价值评

估基本标准,使管理人员可以正确地对

档案资料进行价值评定,按照档案价值

对其进行使用和管理；第三点,创建科学

的档案资料保密措施和责任制度等,针

对档案资料泄露或者其他工作问题采取

相应的责任惩处措施,让管理人员能够

在工作中加强对自身工作的责任认识。 

2.4强化档案人员的业务培训 

卫生健康局行政档案管理人员不仅

要具备专业的管理、法律等方面的知识,

还必须熟悉相关软件,具备熟练的实务

能力,只有全面提升档案人员的业务能

力和素养,才能更好发挥工作主体应有

的作用。因此,要想做好行政档案管理工

作,卫生健康局就必须对档案人员进行

业务培训,使其业务技能能够满足工作

需要,进而减少工作失误。首先,结合卫

生健康局行政档案管理工作的需要,对

现有的档案人员进行专业的业务培训,

包括专业知识教育、业务能力培训、计

算机技术应用能力培训等,全面提升档

案人员的业务水平和管理能力；其次,

为档案人员提供再发展的平台,对他们

进行继续教育,使他们的知识结构再次

得到升华和完善,使他们能够跟上时代

步伐；最后,卫生健康局要从档案人员的

角度出发,满足员工的需求,采取员工认

可的培训方式,结合员工的需求来完善

培训内容,从而提高员工的业务技能,进

而提高档案管理水平。 

2.5完善人性化管理制度 

人性化管理理念下,传统的行政档

案管理制度已经不适用,迫切需要对现

有的卫生健康局行政档案管理制度进行

优化。首先,针对卫生健康局现有的归

档、保密以及借阅等制度进行再次审核,

删除这些制度中不合时宜的规则,增加

人性化管理理念,提高这些制度的人性

化,从而使人们在查阅、借阅时能够保持

一种良好的心情,进而提高行政档案的

利用率；其次,完善责任制度,在明确行

政档案管理职责的同时,细化职责指标,

强化责任的审查,刨根问底,避免追责失

误；再者,要落实激励机制,在员工取得

好的表现时,要给予奖励和表扬,以此激

励他们保持激情,再创佳绩。 

3 结语 

总而言之,卫生局行政档案管理工

作对于单位未来的发展具有十分重要的

作用,行政档案相关管理部门需要加强

管理工作人员的能力以及素质的培养力

度,结合自身发展的基本情况创建出更

为科学和完善的管理制度。除此之外,

还应当构建完善的人才培训机制和招聘

机制,使管理人员能够形成高水平的工

作技能,为现有管理队伍补充新的人才,

利用人才的优势带动工作效率的提高。 
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