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珠海市中西医结合医院院务公开制度
为进一步深化和规范院务公开民主管理工作，促进医院依法执业、诚信行医，构建和谐医患关系，按照《中华人民共和国政府信息公开条例》、《医疗卫生服务单位信息公开管理办法（试行）》规定文件精神及市卫生计生局党委的工作部署，结合医院工作实际，特制定《珠海市中西医结合医院院务公开制度》。
一、成立院务公开工作领导小组及院务公开监督小组。具体名单如下：

（一）院务公开工作领导小组：
组  长：刘志龙、张红忠
副组长：李  敏、贝伟红、杨筱蓉、李少杰

成  员：李 志、谢晓辉、魏敬羽、蓝尚如、招 艳、孟  丹、
高  琪、陈  松、蒲春阳、李潮杰、成郁明、陆  琴、杜文娟、高金姣、陈耿聪、方辉军、姚晋林、付  旻、丁文清、李  春

领导小组下设办公室，办公室设在院办公室。
（二）院务公开监督小组：
组  长：李  敏
副组长：高金姣
成  员：潘春凤
监督小组下设办公室，办公室设在监察室。
院务公开工作责任分工将根据文件精神和医院实际进行调整（见附件1），院务公开内容涉及到的责任部门为该项院务公开的承办科室，按照“谁主管谁负责”的原则，做好职责范围内的院务公开工作。
医院院务公开监督小组将不定期监督和检查院务公开工作，促进工作落实。对拒不履行院务公开责任，在院务公开中弄虚作假的，按规定责令整改，引起严重后果的给予党纪政纪处分，对认真实行院务公开，并取得较好成绩的科室和个人，给予表扬奖励。
二、院务公开的主要内容
医院院务，除涉及国家秘密、公共安全、依法受到保护的商业秘密和个人隐私以外，原则上都予公开。并遵循依法、真实、及时、有效的原则，做到政策依据公开、程序规则公开、工作过程公开。
（一）向社会公开的主要内容
1．医院概况：
（1）医院执业登记情况、基本信息；
（2）经批准开展的各项诊疗技术和特殊临床检验项目；
（3）大型医用设备的配置许可；
（4）重点学科：各重点学科名称及学科带头人姓名、职称、主要工作和研究经历等；
（5）教学任务：医院承担各院校医学生见习和实习任务基本情况；
（6）医务人员依法执业注册情况及相关资质信息。
2．医院环境：
（1）医院位置及周边的交通；
（2）院内交通线路及导诊路标提示；
（3）门诊、急诊、住院部各病房的设置；
（4）紧急情况应急避难的疏散通道。
3．医疗服务概况：
（1）医院工作人员的名称、职务等；

（2）临床、医技科室名称，服务内容及流程等医疗服务基本情况；
（3）专科、专业门诊、专科特色；
（4）门诊、急诊、住院服务流程及时间；
（5）预约诊疗方式、门诊诊疗项目、医务人员的专业特长和出诊时间、节假日值班安排；
（6）特殊人群优先措施；
（7）医保服务咨询：医疗服务、常用药品和主要医用耗材的价格及其在医疗保险和新型农村合作医疗中的报销比例；纳入医疗保险和新型农村合作医疗定点医疗机构的情况，医疗保险和新型农村合作医疗报销政策和补偿流程；
（8）健康教育咨询服务信息：提供咨询服务的内容、时间、地点、方式；
（9）配备的国家基本药物名称、价格，配备血液的种类、规格、价格；
（10）与本院构建立双向转诊关系的综合、中医（中西医结合、民族医）或者专科医院名称，支援本单位的专家姓名、专长和服务时间。
4．便民服务：便民服务项目、方式。
5．行风建设情况：
（1）接受捐赠资助的情况和受赠受助财产的使用管理情况；
（2）医疗纠纷处理程序、医疗服务投诉信箱和投诉咨询电话； 

（3）行风廉政建设情况；
6．其他应该公开的事项。
（二）向患者公开的主要内容
1．服务告知：患者的病情告知制度、特殊诊疗服务流程、主要检查项目的预约与报告时限、辅助检查前的告知事项、医疗事故争议处理程序、病历复制服务等；
2．服务价格和收费信息：收费查询制度及医疗服务项目、药品、医用耗材价格，门诊病人费用清单、住院病人费用一日清单和出院时总费用。
3．其他应该公开的事项。
（三）向职工公开的主要内容
1.“三重一大”制度的信息：　
（1）重大事项决策。有关医院改革与发展的重大决策，包括医院建设、学科建设等方面的发展规划、年度计划及完成情况；
（2）重要人事任免情况；
（3）重要项目安排。按规定的项目，如重大建设、修葺项目以及大型医用设备采购、大额度资金使用等的决策和执行情况。    

2．医院管理情况：
（1）医院医疗工作状况，包括：年住院、门急诊病人总数，病床周转率、使用率，平均住院天数；
（2）财务管理事项：年度财务预、决算情况；专项资金补助，医疗、教学、科研经费使用和管理等情况；奖金分配方案的执行情况；
（3）管理制度、诊疗及护理常规、质量与安全信息；
（4）重点部门工作流程；
（5）应急管理、药事管理及药物使用监控结果。 
3．廉政建设：领导班子建设和党风廉政建设责任制执行等情况。
4．人事管理：
（1）人事管理和改革方案；
（2）工作岗位设置、岗位职责、岗位条件；
（3）工作人员辞退、聘用、解聘的政策；
（4）内部绩效工资分配方案；
（4）职工分配制度改革方案、职位工资和各类补贴的调整；
（5）中层干部的选聘、任用、轮岗和交流的规定，任前公示情况。
5．其他应当公开的事项
三、院务公开的程序
（1） 院务公开的方式
1.会议公开。通过召开职工代表大会、院周会等形式，将院务向广大医院职工公开。
2.院务公开栏。凡可以张榜公布的事项，将公开材料（一份原件，一份复印件）上交至院办公室，审核获批后由院办公室负责张贴原件，复印件留底。

3.医院办公网。适宜院内公开内容，通过OA流程（附件2）将内容上报院办公室审核，审核通过后使用医院办公网公开。

4.医院官网。适宜向社会及患者公开内容，通过OA流程（附件2）将内容上报至党委办公室审核，审核通过上传医院官网。

5.电子显示屏。适宜向外公开内容，通过OA流程（附件2）将内容上报院办公室审核，审核通过后使用电子显示屏公开。
6.媒体网络。充分利用电视、报纸、网络、微信公众号等媒体方式，公开宣传院务工作。
（二）院务公开的程序

 1.实施公开。各职能科室按照公开方式、公开内容、公开时限等要求履行部门职责（见附件1）。
 2.申请公开。各职能科室将公开内容通过OA流程进行申请，对申请的事项，领导小组、监察小组应根据不同情况作出答复：可以公开的，应向申请人公开或在一定范围内公开；暂时不宜公开或不能公开的，应向申请人说明情况。（附件2）医院设置院务公开公示栏，设在职工食堂门口，各职能科室若需在公示栏公示，需将内容一式两份交予院办，由院办统一张贴公示，不得私自张贴公示。
3.归档整理。各职能科室定期按规定填写《珠海市中西医结合医院院务公开民主管理工作台帐》（附件3），并将公示台账及内容一式二份，一份统一装订成册，作为基础资料妥善保管，一份上报院办公室。
（三）院务公开的时限
1.长期公开。主要指医院的基本信息、有关政策、工作制度、医疗服务、工程程序等具有长期性固定性的内容；

2.定期公开。主要指一定时期内相对稳定的常规性工作，一般每年或每半年或每季度公开一次；

3.分期公开。主要指动态性阶段性工作，按进展情况逐段公开，该项工作结束时还要进行总结性公开；

4.随时公开。对于临时性的通知、政策、工作等做到随时公开，及时更新对外公开动态性内容。
附件1：珠海市中西医结合医院院务公开工作责任分工
附件2：珠海市中西医结合医院院务公开申请表
附件3：珠海市中西医结合医院院务公开民主管理工作台帐
                     珠海市中西医结合医院

                       2019年3月4日
附件1                      珠海市中西医结合医院院务公开工作责任分工
	项目
	要求
	责任部门
	公开途径/形式
	更新周期

	组织机构
	有院务公开工作领导组织，职责履行到位
	院办
	医院官网
	变更后及时更新

	
	有院务公开工作具体执行部门，职责履行到位
	院办
	
	

	
	有院务公开执行监督机构，职责履行到位
	院办、监察室
	
	

	制度建设
	有院务公开实施方案或落实办法 
	院办
	
	

	医疗机构
概况
（向社会公开）
	公开医疗机构基本信息
	院办
	1.医院官网
2.门诊大厅公示栏
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	
	公开医疗机构依法执业登记的主要事项
	院办
	1.医院官网
2.门诊大厅公示栏
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	
	公开经批准开展的各项诊疗技术和特殊临床检验项目
	医务部
	医院官网
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	
	公开大型医用设备的配置许可及技术实力
	设备科
	1.医院官网
2.大型医用设备所在科室的显著位置
	新增后更新，至少每半年维护一次

	
	公开各重点学科名称及学科带头人姓名、职称、主要工作和研究经历等及医务人员依法执业注册情况及相关资质信息
	人事科
	1.医院官网 
	每年一次

	
	公开承担的教学任务、学生来源、数量，临床教学实施情况
	科教科
	医院官网
	每年一次

	医疗机构
环境
（向社会公开）
	公开医疗机构位置及周边的交通
	院办
	1.医院官网
2.设置指示标牌等
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	
	公开医疗机构内交通线路及导诊路标提示
	院办
	设置医院布局图、指示标牌、路标等
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	
	公开门诊、急诊、住院部各病房的设置、位置格局及科室布局
	门诊办
后勤部
	设置医院布局图、指示标牌、路标、导诊咨询等
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	
	公开紧急情况应急避难的疏散通道
	后勤部
	1.设置指示标牌、路标等
2.在各科室醒目位置设置提示板
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	行风廉政
建设
（向社会公开）
	公开医德医风建设的有关规定及监督途径
	监察室
	在门诊大厅、候诊大厅、住院部等显著位置，利用公示栏或电子显示屏及宣传册等形式公开
	每年一次

	
	公开病人权利和义务主要内容
	医务部
门诊办
	利用公示栏或电子显示屏及宣传册等形式公开
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	
	公开接受捐赠资助的情况和受赠受助财产的使用管理情况
	计财部
	利用公示栏或电子显示屏等形式公开
	每年一次

	
	公开服务投诉方式和向上级部门投诉方式
	医务部
门诊办
监察室
	在门诊大厅、候诊大厅、住院部等显著位置，利用公示栏或电子显示屏及宣传册等形式公开
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	医疗服务
（向社会公开）
	工作人员佩戴名牌上岗
	人事科
	1.以上岗佩戴名牌的形式公开工作人员的姓名、身份；
2.在临床各科室、门诊各科室、各窗口单位以公示板的形式公开各级服务人员的姓名、照片、职务、职称。
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	
	公开临床、医技科室名称、服务内容等医疗服务基本情况
	医务部
门诊办
	以电子显示屏或公示栏及医院官网等形式公开
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	
	公开专科、专业门诊、专科特色
	医务部
门诊办
	以电子显示屏及公示栏、医院官网等形式公开
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	
	公开门诊、急诊、住院服务流程及时间
	门诊办
医务部
	以电子显示屏及公示栏、医院官网等形式公开
	每年5月、10月

	
	公开预约挂号方式、门诊诊疗项目、医务人员的专业特长和出诊时间、节假日值班安排
	门诊办
	以电子显示屏或医院官网及公示栏、媒体等形式公开
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	
	公开特殊人群优先措施  
	门诊办
医务部
	以公示栏或电子显示屏及医院官网等形式公开
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	
	提供医保咨询服务
	医保办
	选择公示栏及电子显示屏、医院官网、媒体等形式公开
	实时更新

	
	提供健康教育咨询服务
	门诊办
防保科
	选择公示栏及电子显示屏、医院官网、媒体等形式公开
	实时更新

	
	公开国家基本药物名称、价格，配备血液的种类、规格、价格
	药学部
输血科
医务部
门诊办
	选择公示栏或电子显示屏等形式公开
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	
	与本院构建立双向转诊关系的医院名称、专家姓名、专长和服务时间等
	医务部
门诊办
	电子显示屏及医院官网等形式公开
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	
	公开便民服务项目及方式
	医务部
门诊办
	电子显示屏及医院官网等形式公开
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	医院行风建设情况（向社会公开）
	接受捐赠资助的情况和受赠受助财产的使用管理情况
	监察室

财务科
	选择公示栏或医院官网等形式公开
	及时更新

	
	医疗纠纷处理程序、医疗服务投诉信箱和投诉咨询电话
	监察室
	选择电子显示屏和医院官网等形式公开
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	
	行风廉政建设情况
	监察室
	选择公示栏和医院官网等形式公开
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	服务告知
（向患者公开）
	能够有效与患者及家属沟通进行病情告知
	医务部
门诊办
	以沟通记录或公示栏等形式公开
	变更后及时更新

	
	向患者及家属告知特殊诊疗服务的流程、费用及有关事宜
	医务部
门诊办
	以电子触摸屏或公示栏、电子显示屏、医院网站等形式公开
	变更后及时更新

	
	向患者告知主要检查项目的预约及报告等有关服务内容
	医务部
门诊办
	以公示栏或电子屏及印刷在检查单上等形式公开
	变更后及时更新

	
	向患者告知辅助检查前的注意事项
	医务部
门诊办
	选择印刷在检查单上或公示栏、电子显示屏等形式向患者公开
	变更后及时更新

	
	向患者公开投诉管理部门及其办公地点、联系方式
	医务部
门诊办
	以公示栏、电子显示屏等形式公开

	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	
	公开医疗纠纷、事故争议的处理途径、程序
	医调办
门诊办
	
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	
	公开向患者提供病历复印的服务流程和地点及有关注意事项
	医务部
病案室
	
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	服务价格
及收费
（向患者公开）
	为患者提供门诊、住院收费查询服务
	财务科
	以公示栏、电子触摸屏、电子屏及医院网站等形式公开，每日发放住院费用一日清单

	实时更新

	
	公开医疗服务项目价格
	财务科
	
	实时更新

	
	公开药品价格
	财务科
药学部
	
	实时更新

	
	公开医用耗材价格
	财务科
设备科
	
	实时更新，至少每半年维护一次

	
	公开医保患者使用自费比例较高的药品和诊疗项目；新型农村合作医疗患者使用新型农村合作医疗基本药物目录和诊疗项目之外的药品和诊疗项目；
	财务科
医保办
	
	

	“三重一大”制度落实
（向内部职工公开）
	公开有关医疗机构改革发展的重大事项决策
	党办
院办
	选择职工代表大会、院周会或院务公开栏、医院办公网等形式进行公开

	实时更新，至少每年维护一次

	
	公开院科两级干部等重要人事任免
	人事科
	
	实时更新

	
	公开重要项目安排
	财务科
	
	至少每年维护一次

	
	公开大额度资金使用情况
	财务科
	
	至少每年维护一次

	
	公开年度预、决算主要情况
	财务科
	
	实时更新，至少每年维护一次

	业务管理
（向内部职工公开）
	公开医疗质量管理制度和具体措施
	医务部
护理部
	选择以文件、手册、工作指南、院周会通报、医院办公网等形式公开
	实时更新

	
	公开医疗质量与安全信息
	医务部
护理部
	
	每月一次

	
	公开医疗机构的各项管理制度
	党办
院办
	
	实时更新

	
	公开临床、医技科室的诊疗护理常规
	医务部
护理部
	
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	
	公开重点部门的工作流程
	人事科
	
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	
	公开应急方案
	医务部
后勤部
	
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	
	公开药事管理的有关事项
	医务部
药学部
	
	实时更新

	
	公开药物、耗材使用监控结果
	医务部
设备科
药学部
	以定期不定期召开相关会议及时通报监控和改进意见等形式公开
	每月一次

	
	公开财务管理经营情况，业务收入、经济效益情况等
	财务科
	以职工代表大会或文件等形式公开
	每年一次

	职工关注情况

（向内部职工公开）
	公开领导班子建设和党风廉政建设情况
	监察室
	选择职工代表大会或院务公开栏、党委会、院长办公会议、职工座谈会等形式公开
	每年一次

	
	公开人事管理有关事项
	人事科
	
	每年一次


附件2
珠海市中西医结合医院院务公开申请表
	公开内容
	

	公开形式
	1.会议
	2.院务公开栏
	3.医院官网
	4.医院办公网
	5.电子显示屏
	6.其他

	公开时限
	1.长期公开
	2.定期公开
	3.分期公开
	4.随时公开
	5.依申请公开
	

	公开范围
	1.院外
	2.院内

	公开时间
	

	院务公开领导小组意见：
负责人：
	院务公开监督小组意见：
负责人：

	公开内容附件

	公开结果
	


附件3
珠海市中西医结合医院院务公开民主管理工作台账
单位：                              时间：

	公开具体事项
	落实情况
	附件

	
	公开形式
	公开时间
	公开程序
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	备注：本台账一式二份，每月末填写，一份同公开内容一并装订成册，作为基础资料妥善保管，一份于次月2日上报院务公开民主管理办公室。


公开方式：依申请公开
	珠海市中西医结合医院办公室        2019年3月4日印发


