职业病档案管理等相关管理制度

 
第一条　职业病档案存放于职业健康管理室，职业病资料管理员专门负责职业病档案的收集、整理、保存、咨询和提供再利用服务的具体工作。 

第二条　职业病档案应置于坚固、干燥、防尘、防虫、防晒的专用房间内，所用器具应当坚固耐用，避免挤压。 

第三条　职业病资料管理员必须掌握职业病诊断档案包括的内容，对归档的材料是否齐全、规范进行查对。 

第四条　职业病档案应当包含患者的职业史、体检表、X线系列胸片、职业病诊断证明书、职业病诊断会议记录及其他重要的文件等资料。 

第五条　职业病病例一经确诊，所有资料立即归档，及时建立电子档案。并对职业病资料进行编序登记建立目录索引以便于检索和取用。

第六条　归档资料必须字迹清楚，工整，除需复写用圆珠笔外，一律钢笔或签字笔书写，严禁涂改。如有更改，更改处要签字。 

第七条　所有诊断资料一律不得外借。要求职业病诊断鉴定的当事人需借阅档案时，必须出具用人单位的证明信或本人身份证明，经医院领导批准备案，方可借阅。 

第八条  职业病资料的再利用，例如查阅、调用等必须提出书面申请说明理由，经院领导审批后有职业病资料管理员办理登记及其他必要手续。 

第九条  职业病资料管理员是资料安全的第一责任人，有权对资料收集、整理、使用过程中出现的问题提出建议、意见和具体要求、有权拒绝不合规定、不履行正常程序的过分要求。  

第十条  职业病诊断未作结论前，诊断过程中所有检验结果、现场调查资料、讨论记录等等均属保密范围，一律不准以任何形式扩散或外传，否则视情节给予相应的处理。 

第十一条 职业病诊断档案永久保存。严禁造价、涂改职业病诊断证明书或职业病诊断档案资料。 

