病案保存制度
1、 病历送回病案室时登记在出院登记本上，整理装订后登记在入院登记本上，排号，写病历袋。

2、 病人复印病历，质控医生、质控护士、卫防科、控感科审查病历并登记后，于次月底前整理病历，排号，装入病历袋内，按大小号入库。

3、 病案因复印、教学、职称晋升被借阅出库时，必须经质控科批准后在病历袋后面写上借阅日期、借阅者姓名。病案借阅时间不得超过7个工作日。
4、 归还入库时，在病历袋后面写上归还日期。
