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前  言

  本标准按照GB/T1.1—2009给出的规则起草。
本标准由上海市医疗保险事务管理中心、上海市档案局提出。
本标准起草单位:上海市医疗保险事务管理中心、上海市档案局、上海市普陀区医疗保险事务中心、

上海市宝山区医疗保险事务中心、上海市标准化研究院。
本标准主要起草人:周云飞、龚忆莼、赵嘉庆、康勇、忻思佳、陈琼、曹崚、曹玉妹、王钦海、周玮、晏绍庆、

康俊生。
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基本医疗保险业务档案管理规范

1 范围

本标准规定了基本医疗保险业务档案的工作管理要求、设施设备要求、操作流程及信息化管理

要求。
本标准适用于各级医疗保险经办机构及提供医疗保险服务的相关机构对基本医疗保险业务档案的

管理。

2 规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件,仅注日期的版本适用于本文

件。凡是不注日期的引用文件,其最新版本(包括所有的修改单)适用于本文件。
GB/T18894 电子文件归档与管理规范

GB/T27769 社会保障服务中心设施设备要求

DA/T1 档案工作基本术语

DA/T6 档案装具

DA/T12 全宗卷规范

DA/T31 纸质档案数字化技术规范

DA/T35 档案虫霉防治一般规则

3 术语和定义

DA/T1界定的以及下列术语和定义适用于本文件。
3.1

基本医疗保险业务档案 archivesofbasicmedicalinsurancebusiness
医疗保险经办机构及相关机构在基本医疗保险等业务办理过程中直接形成的具有保存价值的各种

形式的历史记录。

4 总则

4.1 医疗保险经办机构及相关机构应遵循集中统一管理的原则,维护基本医疗保险业务档案(以下简

称“医保业务档案”)的完整、系统和安全,便于参保单位、参保个人和有关部门利用。
4.2 医疗保险经办机构及相关机构应建立健全医保业务档案工作制度,配备相应的管理人员及必要的

设施设备,采用先进管理手段,保障医保业务档案工作正常开展。
4.3 医疗保险经办机构及相关机构应实现医保经办管理系统和医保业务档案管理系统的数据共享,持
续提高医保业务档案的信息化水平。

5 医保业务档案工作管理

5.1 管理体系

5.1.1 市、区县医疗保险行政管理部门负责本行政区域医保业务档案的管理工作。
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