绍市中医〔2020〕9号

绍兴市中医院关于做好新冠肺炎疫情防控

档案收集归档工作的通知
各科室：

新冠肺炎疫情发生以来,市委、市政府、市卫生健康委坚决贯彻落实党中央、国务院以及省委、省政府等重要决策部署，我院各科室积极行动，全力打好新冠肺炎疫情防控阻击战。为做好我院新冠肺炎疫情防控档案的收集归档工作，根据市档案局的部署要求，结合当前我院疫情防控实际，现就有关工作通知如下：

一、高度重视，充分认识做好新冠肺炎疫情防控档案工作的重要意义
新冠肺炎疫情防控档案是指国家机构、社会组织以及个人在

新冠肺炎疫情防控工作中直接形成的对国家和社会有保存价值的各种文字、图表、声像、电子等不同形式的历史记录。既是党和政府领导人民抗击疫情的真实记录，又能为今后工作查考研究、经验借鉴等提供第一手资料。各科室要充分认识做好新冠肺炎疫情防控档案工作的重大意义，将此项工作作为一项重要的政治任务抓紧抓实。

二、突出重点，全面做好新冠肺炎疫情防控档案各项工作

各科室要根据《新冠肺炎疫情防控工作文件材料归档责任分解表》（见附件）,对本科室防控工作文件材料(包括纸质、照片、音像、实物、电子文件)进行收集整理。各科室要将防控工作文件材料作为专项档案列入本科室归档范围,及时整理后移交医院档案室集中统一管理。新冠肺炎疫情结束后，党政综合办公室将本院形成的文件材料整理后,按照相关规定移交市档案馆。

三、强化领导，压紧压实新冠肺炎疫情防控档案工作责任
各科室要明确责任，将档案工作纳入新冠肺炎疫情防控工作重要内容进行统一部署，并落实专人认真做好文件材料的收集整理和归档移交，确保相关材料齐全完整。档案室要积极对接和监管，指导各科室做好疫情防控工作档案的接收，确保我院疫情防控工作档案齐全完整、整理规范、安全保管,对不按规定收集、整理、归档、移交,造成档案散失的,要依据有关规定追究相关责任人责任。

附件:新冠肺炎疫情防控工作文件材料归档责任分解表
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附件

新冠肺炎疫情防控工作文件材料

归档责任分解表

	归  档  范  围
	保管

期限
	责任科室

	一、文书档案
	
	

	1　综合类
	
	

	1.1 各级政府关于防控工作的重大决策、各项政策和工作部署等公告、通报文件材料
	永久
	党政综合办

	1.2各级党政主要领导对防控工作的重要批示、指示等文件材料
	永久
	

	1.3 建立防控工作机构、协调机制形成的文件材料
	永久
	

	1.4召开的各种防控工作会议材料，包括通知、方案、会议议程、参会人员、会议发言表态材料、会议记录、会议纪要、决定、领导讲话等各类材料
	永久
	

	1.5 开展防控工作形成的规定、办法、意见、通知、措施、监测方案、应急预案等文件材料
	永久
	

	1.6 关于防控工作的请示、报告、批复、批示、函和复函等文件材料 
	永久
	

	1.7 关于防控工作的计划、安排、措施、各类报表、统计分析、总结、调研、大事记、交流与合作的专题研究等文件材料
	永久
	公卫科、医务科、护理部、院感科、人事科、财务科、设备科、总务科等相关职能科

	1.8疫情防控重大风险研判和处置、综合协调疫情防控重大工作、起草审核报送上级重要文稿等文件材料
	永久
	公卫科、

医务科等

	1.9各级党委及其组织部门在疫情防控期间跟踪考察领导干部在防治工作中的表现形成的文件材料 
	永久
	党建工作办

	1.10上级机关、上级领导检查、视察本地区、本机关疫情防控工作时形成的行程安排、汇报材料、上级领导有关讲话、批示、指示等各类材料
	永久
	党政综合办

	1.11有关机构设置、印信启用和作废，人事任免文件，名册，工作日志，工作制度、议事规则等
	永久
	人事科、

党政综合办

	1.12 防控工作中表彰先进集体、先进个人、好人好事等文件材料
	永久
	党政综合办、

党建工作办

	1.13有关疫情防控工作物资采购计划、资金需求方案，专项资金文件
	永久
	设备科、总务科、财务科

	1.14 社会各界捐款、捐物等各类捐赠的相关文件材料
	永久
	财务科、设备科、总务科

中西药剂科

	1.15上级部门下发的针对本单位的疫情防控工作有关文件材料
	
	党政综合办

	1.15.1  重要的
	永久
	

	1.15.2　一般的
	30年
	

	1.18其它具有保存和利用价值的材料
	10年
	

	2　舆情宣传类
	
	

	2.1宣传工作计划、方案、总结等
	永久
	党建工作办

	2.2 组织协调新闻媒体报道工作形成的文件材料、新闻发布会相关材料
	永久
	党建工作办

	2.3 关于对党中央、国务院和省委省政府防控工作的决策部署、法律法规等进行宣传形成的文件材料
	30年
	党建工作办

	2.4 疫情防控工作先进事迹、先进典型和经验做法，成果和特色亮点工作，最新疫情统计、宣传报道、新闻稿及新闻报道等材料
	
	党建工作办、

党政综合办

	2.4.1 重要的
	永久
	

	2.4.2一般的
	30年
	

	2.5 普及疫情防护知识和健康知识形成的文件材料
	30年
	外联健教办

	2.6 编印的疫情专报、疫情防控工作简报及动态信息
	10年
	公卫科

	2.7 社会各界积极参与疫情防控工作的有关活动材料、宣传材料、倡议书等
	10年
	党建工作办

	2.8 舆情监测信息材料，澄清、管控各类谣言形成的文件材料
	10年
	党建工作办、

医患办

	2.9 其它具有保存和利用价值的材料
	10年
	党建工作办

	3　管控类
	
	

	3.1 对重要场所和重点人员开展地毯式排查、分类采取防控措施方案及实施工作中形成摸排、重点隔离区管控材料
	永久
	公卫科、医务科、护理部

	3.2 交通管制工作方案
	永久
	保卫科



	3.6 公安部门协助有关部门落实追踪信息、隔离措施, 依法处置与疫情相关的社会治安突发事件,维护社会稳定形成的文件材料
	永久
	

	3.7 对各地流动人员进行管控形成的文件材料
	永久
	

	3.8 高危人员情况报告、人员名单、处置方案等材料
	永久
	人事科

	3.13 企业复工、项目复工等工作形成的文件材料
	永久
	人事科、基建科

	3.15 依法打击各种破坏疫情防控工作和社会稳定行为形成的文件材料
	永久
	保卫科

	3.16 其它具有保存和利用价值的材料
	10年
	

	4　督查类
	
	

	4.1各级党委、纪委开展防控督查工作方案
	永久
	监察室

	4.2预防、卫生监督方案
	永久
	公卫科、院感科

	4.3督查督办疫情防控工作重大部署落实情况、现场督查处理记录、报告、整改督办形成的相关材料
	永久
	公卫科、院感科

	4.4对疫情防控责任落实不到位，工作不力，失职、渎职的有关人员，进行追责问贵形成的文件材料，包括督办单、各类违法案件和违法行为的查处材料、处罚处分通报等文件材料
	永久
	监察室

	4.5新闻媒体曝光、群众举报反映材料，来信来访材料、跟踪督办单等
	
	医患办

	4.5.1有领导重要批示和处理结果的
	永久
	党政综合办



	4.5.2其他有处理结果的
	30年
	

	4.6其它具有保存和利用价值的材料
	10年
	

	5  医疗类
	
	

	5.1 落实“四个集中”和分级诊疗工作方案、预防控制策略与技术措施的文件材料
	永久
	医务科

	5.2 组织制定医疗救治的标准、规范、技术方案等文件材料
	永久
	医务科

质控办

	5.3 组建专家组、选派专家赴重点地区巡诊协助开展医疗救治工作、对医疗卫生人员培训，统筹调配医疗救治资源等工作形成的文件材料
	永久
	医务科、质控办、护理部

	5.4 指导定点诊治医院、监测点、发热门诊监测等工作形成的文件材料
	永久
	公卫科、院感科

	5.5 各医疗机构接收诊治病人及疑似病人的情况、开展疫情监测、实时疫情统计报表、报告
	永久
	医务科

	5.6开展疫情防控应急科研攻关形成的文件材料，科研方案、流行病学调查研究材料、病毒培养、分析报告、疫苗开发、防治药品（药剂、试剂）及防治方法科研材料
	永久
	科教科

	5.7疫情防治机构的疫情报告、疫情论文、专家评论等材料
	永久
	公卫科

	5.8其它具有保存和利用价值的材料
	10年
	医务科

	6  医疗物资保障类
	
	

	6.1 疫情防控物资供需情况、统筹调配防控物资供应形成的文件材料
	永久
	设备科、总务科

	6.3 疫情防控所需的项目立项、预算安排和经费保障工作文件材料
	永久
	财务科

	6.4 财政、医疗保障部门保障患者医疗救治费用形成的文件材料
	永久
	财务科

	6.5 接受社会捐赠登记、处理意见、捐赠资金和捐赠物资使用情况统计报告及明细账册、社会捐赠专项支出明细账册等。
	永久
	财务科

	6.6 疫情防控药品、设备、物资调配工作报告、各种报表
	永久
	中西药剂科、设备科、总务科

	6.7 其它具有保存和利用价值的材料
	10年
	设备科等

	8  基层类
	
	

	8.4各单位落实卫生健康部门和行业主管部门提出的防控措施，加强对本单位人员的健康监测形成的文件材料
	30年
	公卫科

	二、特种载体档案
	
	

	1 照片声像类
	
	

	1.1　领导视察疫情防控工作形成的照片、录音、录像材料
	永久
	党建工作办



	1.2　召开的重要会议和重要活动形成的照片、录音、录像材料
	永久
	

	1.3　疫情防控工作、督查工作形成的照片、录音、录像材料、
	永久
	

	1.4  各类媒体宣传报道疫情防控工作形成的照片、录音、录像材料
	永久
	

	1.6　其他在疫情防控工作中形成的、具有长期保存价值的照片、录音、录像材料等
	30年
	各科室

	2 实物类
	
	

	2.1 疫情防控中形成的领导题词、社会各界捐赠的作品、礼品、实物等。
	
	各科室

	2.2 各类奖状、荣誉证书、奖牌等荣誉类材料
	永久
	各科室
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