
最新档案整理工作实施方案(汇总5篇)
方案是从目的、要求、方式、方法、进度等都部署具体、周
密，并有很强可操作性的计划。方案的制定需要考虑各种因
素，包括资源的利用、风险的评估以及市场的需求等，以确
保方案的可行性和成功实施。下面是小编为大家收集的方案
策划范文，供大家参考借鉴，希望可以帮助到有需要的朋友。

档案整理工作实施方案篇一

各镇卫生院（社区卫生服务中心）要把建立农村居民健康档
案工作作为落实促进基本公共卫生服务逐步均等化和转变基
层医疗卫生服务模式的重要举措，提高认识，加强领导，确
保扎实开展农村居民健康档案工作，将预防为主的卫生工作
方针落到实处。

档案整理工作实施方案篇二

镇卫生院（社区卫生服务中心）和村卫生室要指定专兼职人
员负责健康档案的管理。在建档农村居民复诊或接受随访过
程中，要及时记录、补充、更新和完善相关的健康档案资料，
并定期进行整理、核查，以掌握辖区内农村居民的健康动态
变化情况。要有效使用农村居民健康档案，乡、村医务人员
根据健康档案提供的动态信息，采取相应的适宜技术和措施，
有针对性地开展健康教育、医疗、预防、保健和康复等服务。

档案整理工作实施方案篇三

按照政法委的职能、业务特点及档案管理的要求，分成三大
类：

1、文书档案



主要内容是：上级文件、同级文件及各类材料。

2、财务档案

主要内容是：帐目、凭证、票据、报表等。

3、人事档案

主要内容是：干部人事档案、人事调动文件、受奖惩情况、
党员基本信息资料等。

4、科技档案

主要内容是：重大科技（学术）创新成果、学术协会资料、
调研成果等。

5、基建档案

主要内容是：基础建设的方案、设计图纸、预算等档案资料。

档案整理工作实施方案篇四

依托市电子文件中心平台，推动市直单位对市统一办公平台
产生的电子文件进行整理归档，实现电子档案的在线移交接
收。20xx年的任务是，依法接收65家市直单位在市统一办公平
台上形成的，20xx年及以前的期限为永久或定期30年的`电子
文件。

档案整理工作实施方案篇五

镇卫生院和村卫生所要充分发挥健康档案的作用，推进转变
服务模式，为农民群众提供更多的上门服务、定期访视等便
民服务，积极开展健康促进，实现对农民的健康管理。鼓励
充分利用电子化健康档案等有关信息资源，为农村居民提供



更加方便、快捷、高效的公共卫生和医疗服务，最大限度地
方便农民群众看病就医。


