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Quick Tip
Topic: Patient vs Paper Chart Archiving

Affected Staff:  All

Action: Clarification

There has been some confusion on archiving a paper chart vs archiving a patient’s entire chart.

Archiving Paper Chart: Clinics should be using the stop light system to discontinue the use of all
paper charts.  For a reminder of that system, please read the procedure in the Policy & Procedure
Handbook at
http://www.minneapolismn.gov/www/groups/public/@health/documents/webcontent/wcms1p-
083051.pdf.

Once a paper chart is ready to be archived, the Existing Paper Chart? field in the EPM should be
switched to Yes, Archived.  This indicates to providers there is an old paper chart on file at MHD. 
The patient’s status remains active since the patient is still being seen at the clinic.

By the end of this summer, there should be few to no paper charts at any clinic.

Archiving Patient’s Electronic Record/Chart: If a patient is no longer a student at any of the high
schools where a SBC Is located, or has not been seen in the clinic for an entire school year, then
that patient’s status should be switched to Chart Archived and a reason selected in the EPM under
the Status tab.
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This indicates to the provider that the patient is no longer an active patient and is no longer
counted in the clinic’s statistics.

If a patient returns to the clinic or starts attending another SBC, he/she can easily be switched back
to an Active status (archiving is not permanent).

If the patient still has a paper chart, that chart should also be archived following the process above.

 

Result if action is not completed: If the Existing Paper Chart? field is not kept up-to-date, it will be
more difficult for staff to find old paperwork/charts for PHI releases.

If patient electronic records/charts are not set to Chart Archived, then those patients appear active
in our system and can skew clinic data and negatively affect Meaningful Use criteria.

For further information, please read the archiving procedure in the Policy & Procedure Handbook
at
http://www.minneapolismn.gov/www/groups/public/@health/documents/webcontent/wcms1p-
083051.pdf or contact Barb or Brian.

 

SBC NextGen Quick Tips and Alerts can be reviewed on the ClinicSource NextGen page at
http://www.minneapolismn.gov/health/schoolclinics/clinicsource_nextgen
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