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医疗保险档案管理有不同的方法和要求，但管理原则是相同的，即“遵循文件的形成规律，保持文件之间的有机联系，区分不同价值，便于保管和利用”。 下面简论一些医疗保险档案管理的基本方法。

（一）医疗保险档案管理收集：收集是归档医疗保险档案管理管理的前提、根本，没有收集齐全完整的文件材料，归档管理就不能很好地反映立档单位的历史面貌和工作情况。因此，收集应归档的文件材料必须保证齐全完整；收集范围是本单位的收文、发文、内部文件。必须采取以下相应措施： 

1、立档单位要建立健全收发文登记制度，有完整的收文登记本、发文登记本、印章登记本、依据归档范围归档。 

2、检查本单位在年度工作中产生的材料是否收集归档。如会议材料、综合材料、各种介绍信存根（党团组织关系、干部调动、行政事务等）、协议、合同。 

以上收集到的档案材料是本单位工作过程中形成的属于立档单位应收集的文件材料。 

（二）医疗保险档案管理归档判断：立档单位将收集到的材料，依照《机关文件材料归档范围和档案保管期限规定》（国家档案局令第8号）的归档范围和不归档范围，剔除不归档的文件材料，剩下的就是立档单位应归档的文件材料，必须进行归档。 
（三）医疗保险档案管理装订：用不锈钢钉或线将归档范围中的医疗保险档案管理归档文件以“件”为单位固定在一起即单“件”装订，便于保管利用。 

1、管理单位：确定以件为医疗保险档案管理归档文件的管理单位。一般以每份文件为一件，文件正本与定稿为一件，正文与附件为一件，原件与复制件为一件，转发文与被转发文为一件，重要文件的正本与历次修改稿可各为一件；计算机及其网络环境中形成的文件，无定稿的或打印出来的定稿上无领导修改手迹、批示而定稿不存档的，将正本与发文稿纸为一件，报表、名册、图册、会议记录、介绍信存根等按其原来的装订方式，一个自然本（册）为一件，未装订的式样同一的表格，以一定的单位组合，可装订在一起的为一件；来文与复文可为一件，未装订成套的会议材料各为一件，正文与文件处理单为一件。 

2、文件的装订：医疗保险档案管理归档文件按件装订具体要求：正本在前，定稿在后；正文在前，附件在后；原件在前，复制件在后；转发文在前，被转发文在后；复文在前，来复在后；汉文在前，少数民族文字在后；不同文字的文本，无特殊规定的，中文在前，外文在后；有文件处理的，文件处理单在前，正文在后。 

（四）医疗保险档案管理分类： 

医疗保险档案管理归档文件采用年度——保管期限分类法进行分类。同全宗应保持分类方案的稳定。 

1、区分年度 

2、医疗保险档案管理区分保管期限 

将每年的医疗保险档案管理归档文件按永久、定期分开，定期一般分为30年、10年。 

永久保管档案的的确定：属于归档范围的文件，哪些需要永久保存呢《规定》第七条列出了八款，《档案保管管理期限表》中列出了41款文件材料，约占整个期限表的一半。 

（五）医疗保险档案管理排列 

1、把同一年度、同一保管期限的文件分开排在一起。即立档单位每年只编永久、30年、10年三条流水号分开排列。不同年度、不同保管期限的文件不能排列在一起。 

2、在同一保管期限内，把同一机构（或问题、文号）有内在联系（如同一次活动、同一项工作，同一个会议）的文件排在一起，即同一事由的相关文件应当排列在一起。是“遵循文件的形成规律，保持文件之间的有机联系”管理原则的体现。排列顺序应保持相对固定。 

3、最后在同一保管期限、同一机构、问题或文号内按成文时间的生后顺序排列。 

（六）医疗保险档案管理编号 

医疗保险档案管理归档文件编号是指将医疗保险档案管理归档文件在全宗中的位置标识为符号，并以归档章的形式在医疗保险档案管理归档文件上注明。编号是编目工作的起点和基础，其目的是反映分类、排列这些系统工作的成果。通过编号，使医疗保险档案管理归档文件在全宗中的位置得以确定，并为后续的编目工作以及将来查找利用时的实体存取提供了条件。件号即文件的排列顺序号，它是反映医疗保险档案管理归档文件在全宗中的位置和固定医疗保险档案管理归档文件的排列先后顺序的重要标识。 

医疗保险档案管理归档文件应依分类方案和排列顺序逐件编号，在文件首页上端的空白位置加盖归档章并填写相关内容。文件处理单随同归档的，归档章盖在文件处理单上，以保护文件正本的原貌。归档章设置全宗号、年度、保管期限、件号等必备项目。 

（七）医疗保险档案管理编目 

医疗保险档案管理归档文件应依据分类方案和室编件号顺序编制医疗保险档案管理归档文件目录。

医疗保险档案管理归档文件应逐件编目。来文与复文为一件时，只对复文进行编目。通过检查复文来实现对相应来文的查找。 

医疗保险档案管理归档文件目录包括件号、责任者、文号、题名、日期、页数和备注等项目。

（八）医疗保险档案管理装盒 

装盒是将医疗保险档案管理归档文件按室编件号顺序装入档案盒，填写备考表、编制档案盒封面及盒脊。不同年度，不同保管期限的文件不能装在同一档案盒内。 

1、装盒要求：医疗保险档案管理归档文件应严格按照件号的先后顺序装入档案盒，与医疗保险档案管理归档文件目录中相应条目的排列顺序相一致，保证检索到文件条目后能对应找到文件实体。档案利用完毕后归位时，同样要注意将其按件号顺序装入相应档案盒中，否则，在以件为单位进行管理的情况下，一旦归位错误，将很难再找回，甚至可能从此成为“死档”。 

2、档案盒应采用无酸纸制作，各立档单位应到各级档案行政管理部门购买或向河北省国昌档案用品厂直接订购。以保证档案盒制成材料的质量。 

3、档案盒应根据摆放方式的不同，在盒脊或底边设置全宗号、年度、保管期限、起止件号、盒号等必备项。其中起止件号填写盒内第一件文件和最后一件文件的件号，中间用“/”号连接。 

（九）医疗保险档案管理编制检索工具 

1、归档说明（全宗说明）内容包括本单位主要工作职能、本年度内设机构设置情况（领导班子、内设机构及领导任职情况）本年度主要工作概况、本年度档案归档情况（含归档工作的组织情况、文件材料完整与否，档案数量，有何缺陷）。 

2、打印医疗保险档案管理归档文件目录（采用国际标准A4型纸，永久目录打印一式三份，30年、10年期限的目录打印一式一份）。编制封面，并根据需要分保管期限与归档说明（全宗说明）装订成册：归档说明（全宗说明）、永久目录装订一式两本；归档说明（全宗说明）、永久、30年、10年目录合订一本。医疗保险档案管理归档文件目录封面设置全宗名称、年度、保管期限等项目。 


