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第一章 管理制度

第一条 信息系统技术文档所指范围：医院信息管理系统建设、

规划设计资料；计算机硬件、网络设备资料；采用数字设备采集制作

的图像文件；用于信息发布的数据资料；各种备份数据；使用视频捕

获设备录入或使用软件生成的影像文件；用音频设备录入的声音文

件；软件开发应用活动中形成的程序文件和参数文件。

第二条 信息技术文档所含种类：纸质文档、电子文字文档、电

子表格、视频文档、音频文档、电子图像、移动存储介质。

第三条 信息技术文档收集有如下部分：重要的信息数据备份、

重要信息技术参数文档、政策规范信息技术资料、信息相关法律法规

资料等、硬件驱动程序、软件安装程序、硬件设备使用说明手册、系

统软件操作说明等、系统运维记录、培训课件、学习资料记录等。

第四条 信息技术文件收集、整理要求是为确保信息技术文档的

真实性、完整性、可识别性、保密性，采取加以防范的管理制度，定

期交信息部归档保管。

第五条 凡我院所实施的信息系统建设项目，在项目验收结束

后，所有的文件必须及时归档。

第六条 系统有变更时，需将修改后的文档资料归档，以保证技

术文档的准确。

第七条 所有技术文档未经授权一律不允许外借，并由专人保
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管。

第八条 每一个系统项目完成或告一段落后，都要有完整、准确、

系统的技术文档资料，并将所形成的技术文档资料加以系统的整理、

保管。

第九条 凡需归档的技术文档资料，应做到书写材料优良，字迹

工整，易于识别。

第二章 附 则

第十条 本制度经医院党委会审议批准。

第十一条 原制度于 2024 年 7 月 15 日作废。

第十二条 本制度自 2024 年 7 月 16 日起施行。

第十三条 本制度由信息部编制并负责解释。
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