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医院科研兼职档案员队伍存在的问题及解决对策
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摘 要院医院科研档案是医学科学研究的重要载体袁它蕴含了大量的科研成果尧科技专利尧高新技术及创新性科研思想等科研信
息袁对医院科研工作的先进性尧科学性及实用价值的鉴定起着重要的作用遥 科研兼职档案员作为档案工作网络体系中的重要组
成部分袁是第一手科研原始资料的收集者袁其素质高低直接影响着科研档案的工作质量遥 本文就目前医院科研兼职档案员队伍
存在的问题进行了剖析袁并提出了相应的对策和建议袁以期建立一支合格的科研兼职档案员队伍袁提高科研档案的管理水平袁充
分发挥档案的作用袁从而促进医院科研档案事业的健康发展遥
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Problems and Solutions of Part-time Archivists in Hospital Scientific Research
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Abstract：Hospital scientific research archives are an important carrier for medical scientific research.It contains a large number of
scientific research achievements,scientific and technological patents,high -tech and innovative scientific research ideas and other
scientific research information.It plays an important role in the scientific research and practical value evaluation of hospital scientific
research work.As an important part of the network system of archival work,part-time archivists of scientific research are the collectors
of the original data of first-hand scientific research.Its quality directly affects the working quality of scientific research archives.This
paper analyzes the problems existing in the contingent of part -time archivists in hospitals,and puts forward corresponding
countermeasures and suggestions.The aim is to establish a qualified contingent of part -time archivists for scientific research,to
improve the management level of scientific research archives,to give full play to the role of archives,and to promote the healthy
development of the cause of scientific research archives in hospitals.
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作为集医疗、科研、教学于一体的综合性医院来

讲，部门机构众多，因此形成的档案门类也多、数量

大，如科研教学类档案、财务会计类档案、行政党群

类档案、人事类档案等，如果只靠档案室的几名专职

档案员，是无法完成数量众多且十分复杂的档案收

集、整理工作的。因此，医院每个职能部门一般都配

备相应数量的兼职档案员，形成了以医院领导分管，

专职档案员负责，兼职档案员配合的档案工作网络

体系。在档案工作网络体系中，专职档案员负责检

查鉴定文件、指导归档、接待查询、利用效果统计、编

研材料 [1]；而兼职档案员负责本部门档案材料的收
集、整理、保管保存、查阅服务及归档移交。

1 医院设置科研兼职档案员的必要性
医院科研档案是医院科研人员在从事科学研究

过程中形成的具有保存价值的文字、图表、数据、声

像等各种形式和载体的原始记录材料，是科研管理

和科研实践活动全过程的真实记录和反映[2]。它蕴

含了大量的科研成果、科技专利、高新技术及创新性

科研思想等科研信息，对科研工作的先进性、科学性

及实用价值的鉴定起着重要的作用；同时也为医院

制定科技决策、规划医院发展、医院人才考核、职称

晋升、科研人员进行科学研究及技术交流等方面提

供了比较可靠真实的信息依据，具有参考及凭证的

功能[3]。近年来，随着信息技术及医学科学技术的迅
速发展，医院科研领域不断拓展、延伸，拥有了多个

科研平台，如院士工作站、专家工作站、重点实验室、

重点科室、研究中心、研究所等，承担的各级各类科

研项目逐渐增多，随之形成的科研档案也越来越多。

医院科研兼职档案员作为档案工作网络体系中的重

要组成部分，是第一手科研原始资料的收集者。他们

熟悉科研项目的研究进展，熟知各类原始资料的形

成和价值，经过科研兼职档案员收集整理的材料，更

能保证科研档案的完整性、准确性和系统性，这是做

好科研档案管理工作的关键。

2 信息化背景促使医院科研档案管理模式转变
近年来，随着计算机网络及无纸化办公系统的

作者简介：潘晓辉（1978-），女，山西阳泉人，硕士，馆员，研究方向：科
研项目档案管理

25



医学信息 2018年 3月第 31卷第 6期 Medical Information. Mar. 2018. Vol. 31. No.6医学信息学

推广应用，医院科研人员的科研环境和科研行为都

发生了深刻变化，科学研究产生的材料成果形式也

随之发生变化，以数字形式储存的科研电子档案已

成为越来越重要的档案形式。诸如在医院的科研项

目管理工作中，从科技部到科技厅以及各级各类科

研项目主管单位，都已使用本部门的科技管理系统，

从申报通知的发布到项目申报书的填报，立项后的

中期管理，项目结题验收的成果性文件等，都在项目

申报系统填写和上传。医院作为项目管理的终端单

位，势必形成大量的科研电子文件及有参考和利用

价值的电子档案，这也促使科研档案管理模式向数

字化、网络化转变。医院科研电子档案的各管理环

节，都离不开计算机软硬件技术和设备，它具有节约

存储空间、便捷查找检索、方便资源共享和利用的优

势，进而提升了科研档案员的管理效率；但另一方

面，由于科研电子档案对计算机技术和设备的依赖，

使科研档案员不仅要掌握传统的档案管理方法，还

需掌握网络信息化时代电子档案管理的一些新手

段、新方法，从而更好地完成科研电子档案的收集、

整理、鉴定、保存、维护等工作，使之安全、可靠并长

久处于可准确利用的状态。

3 目前医院科研兼职档案员存在的问题
3.1档案意识薄弱，工作积极性不足 淤科研兼职档
案员档案意识比较薄弱，没有接受过正规的档案知

识培训，对科研材料收集、归档、保存、维护等档案工

作的特殊性和重要性缺乏足够的认识，认为自己对

科研材料的收集、归档工作可有可无，在工作中存在

应付的心理；于兼职档案员工作的重点并不是档案
工作。他们往往一人多岗、身兼数职，分管的科研档

案工作自然排在其它主管工作的末位，当各项工作

发生冲突时，根本无法兼顾科研档案工作；盂科研兼
职档案员在对科研材料收集、整理、立卷、归档时，需

占用大量的工作时间。完成这份繁重的工作并没有得

到医院的认同，他们觉得干得多也没有多余的奖励或

职务、职称晋升的优先条件，且还要承担相应的责任，

因此工作热情和积极性不高。

3.2人员更替频繁，业务素质不高 医院科研兼职档

案员的产生方式：科研主管部门确定好人选后，上报

医院档案室，档案室负责起草《关于公布医院科研兼

职档案员名单的通知》，报院长审核，最后由院办下

发红头文件公布医院科研兼职档案员名单。淤从科
研兼职档案员产生的方式来看，他们是由科研部门

自行指定的，普遍缺乏档案专业背景，档案业务能力

不强。在科研档案管理工作中，往往是在归档任务下

达后，临时找专职档案员沟通和指导，疲于应付地完

成科研材料的收集、整理等工作，因此归档材料的完

整性难以保证，这也在一定程度上影响了医院科研

档案管理工作的质量。于医院科研兼职档案员以中
青年为主，大都具有本科以上学历，具有较好的综合

素质和和较强的学习能力。但医院针对他们的专业

知识和技能的培训少。在他们对档案工作还未形成

正确认识的情况下，只是单纯地为了完成这项工作

而去做，常常会因工作繁杂琐碎、枯燥单调而离职。

科研工作一般周期较长，从申请到立项、课题实施、

课题验收结题、评审鉴定、成果申报及转化应用等多

个阶段要经历一个相当漫长的过程，以至科研档案

的形成周期长。科研兼职档案员队伍的不稳定，频繁

更替，势必造成科研材料收集不完整，使该课题档案

部分缺失，从而影响科研档案的有效利用。

4 针对医院科研兼职档案员存在问题的对策
4.1加强档案宣传，增强档案意识 首先要强化医院

领导层的档案管理意识，特别是科研部门的领导，领

导重视是员工做好每项工作的前提，领导对科研档

案管理的重视程度直接影响科研兼职档案员收集、

整理科研档案的效果。医院领导要高度认识科研档

案的巨大价值，把科研档案的管理提到医院日常管

理日程上。只有他们的档案意识加强了，才会更好地

支持并督促科研兼职档案员积极做好档案材料归档

工作；其次可以通过院报、医院官方网站、OA办公
系统、科研管理信息平台等多种渠道不定期地宣传

国家《档案法》、《科学技术档案工作条例》、《科学技

术档案管理规定》和结合本院实际情况制定的科研

档案管理相关规定等，并开展基本的档案知识培训，

使全体医务工作者都认识到科研资料归档是每个人

应尽的责任和义务，了解留存科研档案的重要意义

和作用，有意识并积极主动地留存资料，从而更好地

理解、支持和配合科研兼职档案员的档案管理工作，

最终确保档案资料的完整性和连续性；再次医院可

以通过多种形式宣传兼职档案员队伍中的先进事迹

和模范人物，表彰优秀的科研兼职档案员，通过树立

榜样典型、传递正能量，增强档案员责任意识，引导

他们成为合格的科研兼职档案员。

4.2增强政治素质，提升职业道德 科研档案管理是

一项服务性工作，但它也有自己的独特性。兼职档案

员管理着一些重要的科研机密。因此在工作中，他们

必须要有坚定的政治立场，始终保持正确的政治方
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向，树立全心全意服务的政治态度[4]；同时还要有高
度的组织性和纪律性，遵守各项规章制度，明确划清

服务和保密的区别。对于保密的科研档案或资料，

除了规定范围的人有查阅权利外，对任何单位和个

人都要守口如瓶，以此确保档案的安全，杜绝失密、

泄密现象发生。科研兼职档案员要从思想上认识到

档案工作的重要性。具备踏实肯干、任劳任怨、乐于

奉献、爱岗敬业的精神；还要具备高度的事业心、责

任心和严谨细致的工作作风。

4.3加强业务学习，提升业务能力 从学习方式上

讲：淤医院科研兼职档案员普遍不具备档案专业背
景，亦无档案专业职称，因此，加强对兼职档案员的

业务培训尤为重要。医院应积极组织科研兼职档案

员参加上级档案部门举办的档案专业岗位基础知识

培训，使新上岗人员达到专业技术岗位的培训要求，

持证上岗；同时对于上级档案部门举办的继续教育

培训，医院也应重视，并积极组织科研兼职档案员定

期参加，只有这样才能更好地掌握科研档案的工作

技能。科研兼职档案员也通过参加此类培训，具备

了档案专业职称，并为进一步晋升创造条件。于医
院应每年组织科研兼职档案员集中培训，培训的老

师可以是医院档案主管部门的领导、专职档案员或

外聘档案专家，针对科研档案收集、整理归档中存在

的问题重点培训。对于在工作中临时发现的问题，

医院应安排专职档案员到科研部门进行现场示范指

导，解答、纠正和协助处理在工作中遇到的实际问题

和具体问题。盂医院可以通过档案管理信息平台、
建立档案人员微信群、QQ、邮件等方式，发布消息、
加强指导和沟通、交流意见以及专业知识技能学习

和操作体会等，使科研兼职档案员树立终身学习的

目标，坚持以自学为主、培训为辅，将所学的理论知

识和技能更好地运用到科研档案管理工作中去。

从学习内容上讲：淤应深入学习和理解国家有
关档案工作的政策法规，如《档案法》、《档案法实施

办法》、《科学技术档案工作条例》、《科学技术档案管

理规定》等，学习档案管理的各项规章制度，如科研

档案工作岗位责任制、收集归档制度、鉴定制度、借

阅管理制度、保密管理制度、复制制度、统计制度、库

房管理制度、销毁制度等[5]；同时应严格按照结合本
院实际建立的科研档案管理制度来管理档案。于随
着计算机及网络技术在科研档案工作领域的应用，

档案数字化建设不断推进，科研兼职档案员除了掌

握纸质档案管理的理论、原则、方法和技术外，还需

掌握微电子技术、计算机软硬件技术、数字通信技术

等以及所需设备的作用、性能、操作方法和设备维护

知识，从而更好地完成从电子文件形成到电子档案

收集、整理、鉴定、安全保存和维护、提供查阅、有效

利用和归档移交等科研档案管理工作。盂医院科研
档案因内、外、妇、儿等不同学科具有不同的特点，科

研档案的收集和归档具有专业性的特征；而对于一

些重大科研项目，多学科联合攻关不断呈现，科研档

案在形成过程中又体现了学科交叉综合的特征；同

时随着医学科学研究的进步，外文科研档案也逐年

增多。因此，在科研档案管理工作中，兼职档案员还

需具备一定的医学知识和一定级别的外语能力，才

能做好对科研资料的完整收集和准确分类归档。

4.4健全规范管理制度和考核评优机制 首先，医院

要加强对科研兼职档案员的管理，建立健全科研档

案工作制度和兼职档案员管理制度，明确岗位职责，

使其意识到“兼职”只是人事编制上的“兼职”，而不

是工作要求和工作态度的“兼职”；其次，完善绩效考

核和评优机制。建立科学合理的工作绩效评价体系，

将科研兼职档案员的工作完成量计入工作量，对其

进行考核，与绩效挂钩，并作为年终考核和职称评审

的依据；同时医院应根据考核结果，强化竞争机制、

奖优罚劣，对优秀的兼职档案员除给予一定的物质

奖励外，还应在职称晋升中对其优先考虑，以此来调

动他们的工作积极性。

总之，医院应强化档案工作网络体系，重视对科

研兼职档案员的培养。作为一名科研兼职档案员，要

牢固树立终身学习的目标，不断提高自身素质，以更

好地适应当今网络化、信息化、数字化对档案管理工

作提出的新要求，完成医院科研档案的收集、整理等

工作，更好地促进医院科研档案事业的健康发展。
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