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ＰＤＣＡ 循环是一套广泛用于质量管理的标准化、 科学化

管理体系， 可分为计划 （ｐｌａｎ）、 实施 （ｄｏ）、 检查 （ｃｈｅｃｋ）、
处理 （ａｃｔｉｏｎ） ４ 个阶段， 它是全面质量管理所应遵循的科学

程序， 也是衡量档案质量的重要指标［１］ 。 为规范职业卫生技

术服务档案管理， 我们运用 ＰＤＣＡ 循环原理， 有效提高了档

案质量， 促进了职业卫生技术服务档案运转的持续改进和高

度规范， 现总结如下。
１　 职业卫生技术服务档案管理存在的问题

运用 ＰＤＣＡ 循环管理工具分析我院职业卫生技术服务档

案管理中存在如下问题。
１􀆰 １　 制度不完善

职业卫生技术服务档案涉及多个科室， 由于制度不完善，
造成了档案管理分工不明确， 责任不清， 档案收集难度大，
保管归还无序。 部分工作人员档案意识不强， 不按时收集及

整理， 导致部分重要资料缺失， 使档案不完整。
１􀆰 ２　 硬件设施落后

由于条件有限， 档案室狭小、 阴潮， 通风、 换气设备差，
安全隐患突出， 档案无专用存储电脑、 扫描仪等设备， 达不

到信息化存储档案要求。
１􀆰 ３　 人才队伍不健全

档案管理人员兼做办公室工作， 非专业化， 导致精力分

散无法投入。
１􀆰 ４　 监管考核不到位

院科二级档案管理监管不到位， 档案考核体系未建立，
奖惩措施不明， 从而降低了档案质量。
２　 ＰＤＣＡ 循环在职业卫生技术服务档案管理中的运用

２􀆰 １　 Ｐ 阶段———计划阶段

针对职业卫生技术服务档案管理中存在的问题， 提交院

务会予以解决。 具体对策： 一是加大宣传力度， 提高院领导

对档案工作的重视； 二是建立健全档案管理制度， 明确职责，
制定完善的档案管理办法及档案检查评价标准， 并纳入科室

任期目标； 三是加强档案室硬件建设； 四是加强培训学习；
五是加强院科二级档案监管， 促进档案质量持续改进。
２􀆰 ２　 Ｄ 阶段———实施阶段

２􀆰 ２􀆰 １　 完善档案体系建设　 健全档案管理体系， 调整档案管

理领导小组， 在院领导班子工作分工中， 明确院长分管档案

管理工作。 配备了一名素质较高具有档案管理技能和经验的

副研究馆员从事档案专职工作， 并在各职能科室及业务科室

配备了 ３１ 名兼职档案工作人员， 明确了岗位职责， 使档案管

理网络纵向到底、 横向到边、 纲目有序。
２􀆰 ２􀆰 ２　 修订完善规章制度， 规范工作程序　 为进一步规范档

案管理工作， 修订了 《档案管理办法》 《档案室工作制度》
《档案管理人员岗位职责》， 制订了 《档案室安全管理制度》
《档案管理流程》 《档案归档流程》 《档案借阅流程》， 并装订

成册， 进行宣贯学习； 使档案管理有章可循， 依法治档， 严

格责任考核奖惩兑现， 提高了制度执行效果。
２􀆰 ２􀆰 ３　 加强培训， 提高档案管理人员综合素质　 邀请档案专

家讲授档案管理基本知识， 强化档案规范化管理意识， 从文

件材料形成开始即按档案管理要求去做， 确保档案门类和内

容齐全。 组织档案工作人员积极参加档案管理资格培训班，
并取得上岗资格证书。
２􀆰 ２􀆰 ４　 强化档案硬件建设　 扩大档案室面积， 配备了空调、
自动密集架、 加湿器、 除湿机、 消毒灭菌臭氧消毒机、 灭火

器、 温湿度计等基本设备， 办公室配置了扫描仪、 摄像机、
照相机、 投影仪等设施。
２􀆰 ３　 Ｃ 阶段———检查阶段

职业卫生技术服务档案督导检查是管理的重要环节， 院

科二级档案管理小组按照档案管理制度和档案评价标准， 运

用 ＰＤＣＡ 管理工具， 定期对档案工作推进情况进行督导检查，
对检查合格的档案签字确认， 收录归档， 分类排序， 装订整

齐， 资料完整； 对于不完整的档案退回要求补充， 对不准确

的表达予以修正， 对达不到质量要求的档案， 发现问题、 分

析原因， 督促指导， 采取整改措施， 并及时跟踪整改成效，
促使档案管理质量持续改进。
２􀆰 ４　 Ａ 阶段———处理阶段

处理阶段是提炼标准、 总结经验的过程。 一方面是对已

被证明的有效措施进行标准化管理， 制定完成工作标准， 以

便今后执行和推广。 另一方面， 对检查效果不显著， 以及没

有得到落实解决的问题， 予以分析、 讨论和总结， 制定改进

措施， 并转入下一 ＰＤＣＡ 循环作为重点检查。
４ 个阶段环环相扣， 每一个循环紧密衔接， 周而复始， 促

使职业卫生技术服务档案管理逐步进入更高层次的质量循环

过程。
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