
关于印发《哈尔滨市出生医学证明档案

管理细则（试行）》的通知

各区、县（市）卫生计生局，档案局：

现将《哈尔滨市<出生医学证明>档案管理实施细则》（试行）印发给你们，请认真遵照执行。

哈尔滨市卫生计生委             哈尔滨市档案局

                              2016年8月16日

哈尔滨市出生医学证明档案

管理细则（试行）

第一条 为加强出生医学证明档案管理，维护档案的真实、完整、安全，根据《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国母婴保健法》和《黑龙江省出生医学证明管理规定》等有关规定，制定本细则。

出生医学证明档案是指依法依规签发《出生医学证明》所形成的申领材料及出生医学证明存根等具有保存价值的文件材料。

第二条 签发《出生医学证明》的助产机构和管理机构（以下统称出生医学证明档案保管单位），负责本机构签发的出生医学证明档案的保管，出生医学证明档案保管单位应当明确档案保管人员。

第三条 各级卫生行政管理部门、档案行政管理部门应当在各自职责权限范围内对出生医学证明档案管理工作进行依法指导、监督。

第四条 出生医学证明档案的归档范围包括出生医学证明首次签发、换发、补发及医疗机构外首次签发应归档材料（具体归档范围整理规则见附件）。

第五条 出生医学证明签发机构为立档单位，出生医学证明签发科室为立卷部门，机构档案室或病案室为档案管理部门。

第六条 助产机构因各种原因取消《出生医学证明》签发资质后，所保管的出生医学证明档案由区、县（市）出生医学证明管理机构按照规定妥善保管。

第七条 积极推进使用计算机管理出生医学证明档案，应当按照相关要求建立出生医学证明电子档案。

第八条 《出生医学证明》签发当日完成每“件”存档材料的整理、装订， 按月集中归档，每年第一季度将上一年度出生医学证明档案移交本单位档案管理部门，并办理移交手续。

第九条 出生医学证明档案属民生档案，保管期限为永久。出生医学证明档案及其数字化数据原则上在本机构保管十年之后，向同级国家档案馆移交，具体移交时间由双方商定。

第十条 出生医学证明档案存放库房需具备防盗、防光、防火、防虫、防鼠、防潮、防尘、防高温等条件，保证档案的安全。

第十一条 出生医学证明档案保管单位应当依法提供档案信息查询服务，依据档案出具相关证明材料。

出生医学证明档案的利用应当遵守下列规定，并办理登记手续：

1.新生儿监护人或新生儿成年后，要求查阅出生医学证明档案的，应当由区县级出生医学证明行政主管部门出具同意查阅证明，经档案保管部门审核同意后，方可利用。他人代办的，必须提供当事人的身份证原件、授权委托书及代办人身份证件； 

2.其他单位、组织和个人要求查阅出生医学证明档案的，应当由市级行政主管部门出具同意查阅证明，经档案保管部门审核后，方可利用；

3.保管、利用出生医学证明档案的单位、组织和个人，不得公开出生医学证明档案的内容，不得损害出生医学证明档案当事人的合法权益。

第十二条 出生医学证明档案不得外借，仅限于现场查阅、摘抄或复印，复印的出生医学证明档案材料需加盖档案保管部门的印章方为有效。

第十三条 建立借阅登记、审批制度，明确相关责任人。对违反本细则规定，涂改、伪造、损毁、丢失出生医学证明档案或擅自提供利用和复制的，及有其他违反档案法律法规行为的，依法追究相应责任。

第十四条 本细则于印发之日起施行。

附件： 

哈尔滨市出生医学证明档案

归档范围整理规则

一、归档范围与分类

出生医学证明档案实行分类存档，各类存档文件材料及装订顺序要求：

1、《出生医学证明》首次签发存档装订顺序：首次签发登记表（背面粘贴出生医学证明存根、产后访视单）、住院病案首页、新生儿记录、委托书、领取人及父母双方身份证件复印件、告知单、结婚证复印件、单亲声明或父亲未到场办理的情况说明、亲子关系鉴定书、新娘婚嫁电子档案表或大使馆“中文翻译件”或公证处的“护照公证书”（持无中文标识护照的）等相关材料。

2、《出生医学证明》换发存档材料装订顺序：换发申请表（背面装订收回的原证及新证存根）、原签发记录（出生医学证明首次签发登记表及首次签发登记本签发页复印件）、父母双方身份证件及户口复印件、委托书、受委托领取人身份证件复印件等相关材料。

3、《出生医学证明》补发存档材料装订顺序：补发申请表（背面粘贴补发证件存根及原证存根复印件）、书面申请、父母双方身份证件及户口复印件、声名“原编号出生医学证明作废”的报纸、住院病案首页与新生儿记录复印件、出生医学证明首次签发记录的复印件、委托书、受委托领取人有效身份证件复印件等相关材料。

4、《出生医学证明》医疗保健机构外出生的首次签发存档材料装订顺序：法定亲子关系鉴定书、首次签发登记表（背面粘贴存根及产后访视单）、亲子关系声明、父母双方身份证件及户口复印件、受委托领取人有效身份证件复印件等相关材料。

二、整理应遵循以下规则：

1、以每个新生儿为对象作为“一件”整理，编制目录时作为一个条目；

2、按照出生医学证明编号顺序，按“件”排列文件材料；

3、原则上按照40个编号的文件材料即40件组成一卷；

4、以“件”为单位用阿拉伯数字编写页号；填写卷内文件目录（见卷内文件目录式样），置于盒内首页之前；填写盒内备考表（见卷内备考表式样），置于末页之后；

5、按顺序将归档材料装入档案盒，填写档案盒封面（见档案盒正面和盒脊式样），根据案卷厚度也可将若干连续的归档材料装入同一档案盒保管；

6、编制出生医学证明档案案卷目录（见案卷目录式样），加装封面和封底并装订，填写封面项目（见案卷目录封面式样）；

7、换发、补发《出生医学证明》时，在首次签发档案案卷的封面、目录或备考表中登记原出生医学证明编号“作废”、换发新编号与换发时间等相应信息。

三、 档号编制应遵循下列规定：

1、档号的结构为全宗号—案卷号—出生医学证明编号；

2、全宗号为立档单位标识，如果是进馆单位，可由档案馆确立；

3、案卷号为同一全宗出生医学证明档案的案卷流水号，从1开始编制；

4、出生医学证明编号为该新生儿的唯一标识号码。既作为文件自身内容和属性的体现，在档号中也代替文件顺序号形式存在。

建立电子病历的助产机构，应当将出生医学证明编号与新生儿母亲身份证明编号相关联，使用标识号码和身份证明编号均能对出生医学证明档案进行检索。

四、电子档案通过扫描形成，需符合以下要求：

1、页面为黑白两色，字迹清晰、不带插图的档案采用黑白二值的模式进行扫描；页面为黑白两色，字迹清晰度差或带有插图的档案，以及页面为多色文字的档案，采用灰度模式进行扫描；

2、采用黑白二值扫描的图像采用TIFF（G4）格式存储，采用灰度模式扫描的图像采用JPEG（质量85%以上）格式存储；

3、将每一份扫描图像使用软件合成一份多页PDF文件，保证压缩算法不变（不得直接扫描为PDF格式）；

4、合成的PDF文件命名格式是：全宗号—案卷号—出生医学证明编号。

5、扫描图像文件同纸质档案内容一致，无漏扫、多扫。

五、卷内目录、卷盒格式等式样
式样1：

卷　　内　　目　　录

	序号
	出生医学

证明编号
	责任者
	新生儿
	母亲
	父亲
	出生
日期
	发证
日期
	页数
	备注

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
填写说明：
1．序号：填写卷内文件材料排列的顺序编号。
2．出生医学证明编号：填写出生医学证明存根编号。
3．责任者：填写立档单位名称。
4．新生儿、母亲、父亲：分别填写本人名字。
5．出生日期：填写新生儿出生日期，以8位阿拉伯数字标注年、月、日。如2013年5月7日标注为“20130507”。
6．发证日期：填写出生医学证明发放日期，同上。
7．页数：填写每件材料的总页数。
8．备注：对需要说明情况的文件材料在备注栏内标注，换、补发出生医学证明的情况在备注栏内注明“换发”或“补发”，废证在备注栏内注明何时作废;如需要说明的情况在备注栏内填写不下，则标注“*”号，并将需要说明的情况填写在备考表中。
式样2：
卷内备考表式样

 
卷 内 备 考 表
	本卷情况说明：
 
 
 
 
 
 
立卷人：
检查人：
立卷时间：


 
填写说明：
1．本卷情况说明：填写卷内文件缺损、修改、补充、移出、销毁等情况。立卷后发生上述情况的，相关人员应当填写说明并签名、标注时间。
2．立卷人：由本案卷的整理者签名。
3．检查人：由本案卷质量审核者签名。
4．立卷时间：填写本案卷的立卷完成日期。

式样3：

档案盒封面式样
	（全宗名称）

	《出生医学证明》档案

	《出生医学证明》编号：       ～ 
 
作废编号：

其中，废证编号：

换发编号：

补发编号：
 

	起止日期：

	本卷共：            件         页
	保管期限
	         永 久


填写说明：
1．全宗名称：填写立档单位的全称或者通用简称。全宗名称可以直接印在封面上。
2．《出生医学证明》编号：填写该案卷《出生医学证明》起止编号。废证编号：填写该盒中各废证编号。
3．起止日期：填写该案卷《出生医学证明》发放的起止日期，中间以“～”连接。
4．件数、页数：填写该案卷立卷完成时卷内文件的总件数和总页数。立卷后发生变化的，在“卷内备考表”中说明。

式样4：

档案盒盒脊式样

 
	 

	全宗号

	年度

	保管期限

	起止编号
	起

	
	止

	案卷号

	 


 
填写说明：按照出生医学证明档案案卷封面的填写要求填写。
式样5：

案卷目录式样

	案卷号
	出生医学

证明编号起
	出生医学

证明编号止
	件数
	发    证
起止日期
	废证编号

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

填写说明：出生医学证明档案案卷目录按照整理完毕的案卷的相应项目填写。
 
 
式样6：

案卷目录封面式样

 
	 
出生医学证明档案案卷目录
 
 
全宗名称：
全宗号：
 
   编制单位：
   编制日期：


填写说明：
1．按照整理完毕的案卷的相应项目填写。
2．编制单位：填写该目录的编制单位名称。
3．编制日期：填写该目录的编制时间。
2

