
管理科学  2021 年 9 月 

 23

医疗保障档案的科学管理 
王静婉 

（山东省单县医疗保障局  山东单县  274300） 

摘要：新的时期，医疗保障档案管理采用现代化、信息化、数字化标准，才能更好地确保机密不被外泄，避免出现档案丢失等情况。 
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医疗保障体系的完善与医疗保障的档案管理工作的完善密不可

分，可以说，医疗保障的档案管理工作的完善是医疗保障体系必不可

少的一部分，二者之间关系密切、密不可分。完善的医疗保障体系对

于医保工作的发展有非常大的帮助，同理，规范合理的医疗保障档案

管理制度也是医疗保障系统有条不紊地运行的坚强后盾。 

1、当前医疗保障档案管理工作的开展情况 

《社会医疗保险征缴暂时条例》和《城市居民最低生活保障条例》

是医疗保障体系中占主要地位的法律，这些法律的颁布与实行让我国

的医疗保障体系的建设趋于完善，加强了国家对医保方面的建设与重

视，也让人们对医保有了更深一步的了解，可以更好地应用医保，为

自己争取合法权益[1]。可以说，医疗保障体系因为相关法律的颁布进

入了一个全新的时代。医疗保障体系的完善带动了医疗保障档案管理

工作的发展。虽然我国医疗保障体系的发展飞快，但是档案管理工作

的实施却并不如理想中的美好。 

首先，医疗保障体系的档案管理工作必须严格遵守《档案法》，

但是工作人员法律意识相对比较薄弱，并不熟知《档案法》，也并没

有严格遵照相关法律来开展档案管理工作；第二，医疗保障工作单位

对于档案管理工作不够重视，没有建设严格、完善、专业的档案管理

制度，导致档案管理工作一片混乱；第三，医疗保障档案并没有及时

随着计算机和互联网的飞速发展实现数字化、信息化，纸质档案的封

存非常耗费人力、物力和空间，并且还会给需要查询相关档案资料的

人造成非常大的困难，耗时耗力；最后，政府以及医保建设的相关部

门对于档案管理工作的投入过少，导致在工作人员在管理档案的过程

中很多问题被搁置、得不到解决，造成了档案管理工作的问题越来越

多却始终得不到解决的尴尬局面。以上就是我国目前医疗保障体系档

案管理工作的四大难题，下面我们来谈一下，医疗保障体系档案管理

工作的完善对于国家、政府、工作人员以及广大群众有着怎样重要的

意义。 

2、医疗保障档案管理工作的重要作用 

医疗保障体系的健全对于国家和人们来说，都是非常重要、有意

义的事，但是医疗保障体系的健全与医疗保障档案的管理工作又密不

可分，所以，医疗保障的档案管理工作的健全是大势所趋，也是势在

必行的。医疗保障体系档案管理工作的完善对于医疗部门来说可以为

从事档案管理的工作人员带来工作上的便利，对于每一位公民来说，

也可以更好地保护自己的隐私、维护自己的合法权益，对于研究档案

相关内容的学者来说，规范化的管理可以让想要利用档案资源的人更

加容易地找到自己所需要的资料，省时省力，同时，实现档案管理信

息化也可以预防自然灾害导致档案的丢失，让珍贵的材料多了一层保

障。对于国家而言，最大的成功莫过于能够全面地了解人民的想法、

解决人民的问题，一个好的国家领导人更是应该切身地站在民众的角

度思考问题，为民众解决难题，和谐社会本应如此[2]。医保问题是长

久以来人们都非常关心的民生问题，那么医保档案管理工作作为医疗

保障体系完善的基础，也非常需要得到政府相关部门的高度重视。医

保体系的档案管理工作应该跟随着时代的发展的脚步日益完善，各种

问题也应该得到重视和解决，以此来保障医疗保障体系的档案管理工

作的顺利进行和健康发展，保持其与时俱进的发展速度，才能更好地

保障人民的隐私和利益，从而使我国的医疗保障体系更好、更远地走

向未来。 

3、加强医疗保障档案管理的措施 

上文提到了医疗保障体系档案管理工作遇到的几个问题，下面来

探讨一下，解决医保档案管理工作几大问题的具体措施。首先，关于

从事医保档案管理的工作人员需要进行专业的培训，档案管理工作人

员需要对《档案法》进行一定深度的学习，懂得如何在工作中保障人

们的权益；第二，相关部门应该制定严格规范的档案管理规章制度，

要求档案管理工作人员严格按照规章制度来进行工作；第三，为了保

障人民的隐私不被泄露，没有得到批准，无关人员不得进入档案室查

阅资料，不得将资料带出档案室，相关的工作人员需要进入档案室或

借阅资料室需要进行登记；第四，相关部门应该尽快实现医保档案的

信息化管理，将档案内容录入计算机中，不但可以为资料提供双重保

障，也可以让需要查阅资料的工作人员更加快捷、准确地找到目标，

一举两得；最后，希望政府和有关部门能够给与医保档案管理工作足

够的重视，不要在档案管理工作方面的投资过于吝啬，建设专业的档

案室、聘用专业的管理员或者对管理员进行专业的培训等，用科学的

方法来管理档案，也要在档案管理的信息化方面加大投入，为档案管

理带来更多的保障。社会和科技是在不断进步的，档案管理工作也绝

不能落后，所以，这就要求档案管理工作者能够在工作中推陈出新，

不要排斥新观念、新方法，故步自封，否则只会让档案管理工作越做

越糟，人们的权益越来越得不到保障。相应的，医保体系的相关部门

应该推出“奖惩制度”，对于能够在工作中提出建设性意见的员工给

予一定的奖励，这样才能激发员工对于档案管理这个枯燥的工作有新

想法，正所谓“众人拾柴火焰高”，团结群众的力量，才能使医保的

档案管理工作更加完善，在日新月异的时代中屹立不倒。 

4、结语 

医疗保障体系的档案管理工作作为医保体系的基础，应随着社会

和经济的不断发展而进步，规范化的管理、资金的投入、人才的聘用

和现代化的建设对于档案管理工作来说都是缺一不可的。加大对医疗

保障体系档案管理工作的建设力度，是以长远的目光来看对社会有所

助益的一项工作，所以我们应该利用现有的技术，科学地管理医保档

案，让医保档案能够更好地为人民服务。 


