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养老机构档案管理指南

范围

本标准规定了机构养老档案管理内容、档案建立、档案归档与使用等内容要求。

本标准适用于养老机构档案的管理。

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，仅所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。

术语和定义

养老机构档案   Files of pension institutions
指养老机构在养老服务过程中直接形成的各种形式的具有保存价值的原始记录。包括各种文字、账册、凭证、报表、图片、声像资料、证件等。

档案分类

养老机构档案包括：入住老人档案、工作人员档案、行政公文档案。

基本要求

养老机构档案应集中管理，任何人不得据为己有。

养老机构应指定责任部门负责档案接收、收集、整理、立卷、保管。

应指定专人负责档案管理工作。档案管理人员应当忠于职守，遵守纪律，具备专业知识。

养老机构应建立科学的档案管理制度，便于对档案的利用。

应配置必要的设施，合理存放档案，做好防火、防盗、防高温、防潮湿、防光、防尘、防鼠、防虫、防污染措施，确保档案的安全。

采用先进技术，实现档案管理的现代化。

档案建立

入住老人档案建立

档案管理内容

老年人档案管理包括：基本信息档案、健康档案、能力评估档案、心理咨询档案、生活照料档案、服务合同、离院档案。

基本信息档案

应在办理正式入住手续前完成老年人基本信息采集、记录，填写老年人基本情况信息登记表。

老年人基本情况信息内容包括，但不限于下列内容：

姓名、年龄、性别、籍贯、婚姻状况、民族；

文化程度、职业、爱好、宗教信仰；

监护人住址及联系方式；

老年人及其家属（监护人）身份证、户口本等有效证件复印件。

健康档案

老年人健康档案由有资质的医务人员采集、记录、审阅、修改并签字确认。

老年人办理正式入住手续后应为其建立健康档案，健康档案首页应包括:

养老机构名称、档案号、老人基本情况等；

主管医师、护士；

老年人或监护人应向养老机构提供近3个月的体检报告、病历档案；

医务人员应在试住期内完成入院健康记录采集、记录。

对健康状况良好、病情平稳的老年人，每季度书写一次日常健康检查记录；对身心不适或出现病情变化的老人，应及时记录。

日常健康检查内容包括：脉搏、呼吸、血压、体温四大生命体征，以及患者目前情况、诊断、治疗方案等。

老年人健康状况发生变化需取得书面同意方可进行的医疗保健等活动时，应及时告知老年人和代理人，填写《知情同意书》。《知情同意书》应有医务人员、老年人或代理人签名。

老年人离院时医师应做好离院时的健康状况登记。

能力评估档案

老年人能力评估档案由经过专门培训并获得资格认证的专业人员采集、记录、审阅并签字确认。

在办理正式入住手续前完成老年人能力评估，评估结果作为老年人护理级别判定依据。老年人身体状况发生变化时，也可进行能力评估。

评估员根据老年人能力等级、评估指标进行评估、记录，建立能力评估档案，能力评估档案内容包括但不限于下列内容：

老年人生理、心理状况；

服务需求。

生活照料档案

应及时、准确、完整记录生活照料服务过程，并由记录人员确认签字，并妥善、统一保管。

对老人的生活照料服务记录由养老护理员按照服务内容进行如实记录，应包括但不限于下列内容：

穿衣——包括协助穿衣、更换衣物、整理衣物等；

修饰——包括洗头、洗脸、理发、梳头、修剪指甲、剃须等；

口腔清洁——包括刷牙、漱口、清洁口腔、装卸与清理假牙等；

饮食照料——包括食欲、协助进食、饮水、喂饭、鼻饲等；

睡眠状况----包括是否正常入睡、是否需要药物辅助睡眠；

排泄护理——包括定时提醒入厕、提供便器、协助排便与排尿，实施人工排便，清洗与更换尿布等。

皮肤清洁护理——包括清洗会阴、擦洗身体、沐浴和使用护肤用品等。

压疮预防——包括定时更换卧位、翻身，减轻皮肤受压状况，清洁皮肤及会阴部等。

心理咨询档案

应建立老人心理咨询档案，对老人实施心理咨询后应及时记录咨询服务内容。除补充老年人心理档案内容外，任何人不得在老年人心理健康档案上进行文字撰写、涂改。。

心理咨询档案应由专人管理，专柜保存。管理人员要恪尽职守，严格按要求，保证及时归档、整理和正常使用。

档案管理员严禁擅自携带和向无关人员谈论老年人心理档案内容。

心理咨询师可在心理咨询室内调阅老年人心理健康档案，但不得借出档案管理室。查阅使用老年人心理档案应进行登记。

离院档案

应采集、记录、整理老年人的离院档案。离院人员档案包括：基本信息档案、能力评估档案、健康档案、生活照料档案、服务合同。

老年人或监护人填写离院申请书，包括离院人员姓名、性别、年龄、离院时间等。

统一存放，为归档做准备。

应对离院原因进行分析记录，以获取持续改进相关信息。

服务合同

服务合同包括：试住服务合同、入住服务合同及入住服务合同补充协议。

应与有意向入住养老院，体验试住服务的老年人签订试住服务合同。

应按老年人服务需求，结合评估结果签订服务合同。服务合同包括但不限于：权利义务、服务内容、服务标准、收费标准、合同变更及解除等内容。

老年人或监护人办理退院手续时应及时收回入住合同、协议。

工作人员档案建立

在办理工作人员招聘、入职、培训、考核等事务的过程中收集员工人事档案材料:

履历表及其他简历材料；

各种鉴定、各类考核、评价材料及毕业成绩单、学历、学位、职称证等；

参加党团组织的材料；

各种奖励及先进材料；

处分、撤销处分材料；

任免、晋升职务，工资级别登记表，离职审批表等。

在办理员工薪资变动、岗位变动、奖惩、离职等事务时收集员工的岗位、工资、奖惩材料；

在办理员工技术职称评定、考试等事务时，收集员工的技术业务材料。

直接向员工收集及补充其个人材料。

发生员工入职、离职、岗位变动、工资变动、奖惩等各类人事变动事项时，养老机构人力资源管理部门应及时进行整理汇总并归档。

整理的材料应准确、无误、无遗漏，并对材料进行鉴别、分类、汇总。

行政公文档案建立

行政公文档案管理包括养老机构内部发文、收到的上级文件。

收文办理包括收进、启封、登记、分送、批办、承办、催办、归档；发文包括拟稿、审核、签发、缮印、传递、存稿、归档、销毁。

养老机构应指定责任部门负责公文档案的收、发、归档管理。

档案归档与使用

保存

相关部门应定期将本部门档案向档案管理部门移交。归档文件资料宜为原件，文件材料齐全完整。

归档资料应进行登记并编制归档目录。可按文件资料内容、性质、时间编制分类目录，便于查找。

档案应分类、分卷装订或装盒保管，应做到账物相符。应将老人档案、工作人员档案、行政公文档案分类存放。

入住老年人档案按入住时间按序存放。应将入住老年人档案及离院老年人档案分类存放。离院老年人档案档案保存期限应不少于老人离院后5年。

老年人心理档案每年存档，宜由心理咨询师封存保管在心理咨询室档案柜。

行政公文档案、工作人员档案可根据养老机构实际需要，确定档案保存期限，每年年终进行整理剔除。

借阅

工作人员档案、老人心理档案、养老机构重要公文等档案不宜外借。

借阅档案资料需经养老机构相关负责人批准，借阅应在指定办公场所查阅，不得携带外出。

借阅档案应履行借阅登记、签收手续，并填写借阅单（包含借阅时间、借阅人部门、借阅人姓名、归还时间等），阅后按规定期限归还。

对借用的档案应妥善保管，不得涂改、转借、拆封、撕毁或遗失，未经许可不得复印。 

老年人档案、工作人员档案不借出不复制，因特殊情况确需借出或复制的，须经养老机构管理者签字。

销毁

确定需要销毁的档案由档案管理人员编制销毁清册，经养老机构相关管理者审批后，方可销毁。销毁清册应永久保存。

老年人离院后档案进行整理，离院记录登记保留10年，其余记录按相关规定进行销毁。

保密

养老机构内任何工作人员未经允许，不得泄露老年人及家属（监护人）的个人、工作人员相关个人信息。

养老机构工作人员离岗时应做好相关档案移交方可办理离职手续。
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