附件：3
医院院务信息公开责任分解表

（一）向社会公开的信息

	项目
	重点要求
	具体内容
	公开办法
	责任科室

	医
院
概
况

	公开医疗机构基本信息
	公开医院名称、等级、地址、联系电话、网址
	网站公开
文件资料
	院办

	
	公开医院依法执业登记的主要事项
	1、在院办悬挂、院网站公开《医疗机构执业许可证》内容

2、公开依法执业信息按照法规进行注册和校验
	
	医务科

人事科

	
	公开经批准开展的各项诊疗技术、特殊临床检验项目
	1、卫生行政部门批准开展的各项诊疗技术及特殊临床检验项目，重大医疗技术的准入许可证有效期及发证机关

2、公开各项诊疗技术的负责科室、业务项目、内容、负责人、技术人员资质及组成
	
	医务科

	
	大型医用设备的配置许
	公开经卫生行政部门批准使用的大型医用设备的配置许可证正本（或复印件），名称及从业人员的资质证书（或复印件）
	有关证书
资料
	器械科

	
	重点科室、人员信息
	1、工作人员在岗时公开身份信息，各临床、医技科室，各窗口单位公开服务人员信息

2、科室业务范围、人员状况、诊疗能力、重点技术及新技术应用情况
	网站

文件资料
	医务科

护理部

	
	工作人员在岗时公开身份
	1、以上岗佩戴名牌的形式公开医师、护士、医技人员、行政管理人员、后勤人员的任职部门、姓名、职务、职称 

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
	佩戴胸牌
公示板
	医务科
护理部
门诊部

	项目
	重点要求
	具体内容
	公开方法
	责任科室

	医
院
环
境

	公开医院位置及周边的交通
	1、医院周边公共交通线路、停靠站名、院外周边停车场位置及周边配套的服务设施

2、医院位置和周边交通标识清晰
	标识牌
宣传示意图
	保卫科
宣教科

	
	公开院内交通线路及导诊路标提示
	1、医院急诊车辆入口与出口指示、院内停车场与总车位数、院内行车指引

2、医院环境、基础设施维修改造期间，临时就诊通道、就诊流程、就诊时间和地点等。
	
	保卫科
总务科
宣教科

	
	公开医院门诊、急诊、住院部各病房的设置、位置格局、科室布局
	1、门诊各科室位置、急诊绿色通道路径

2、住院部各病区位置格局布局

3、医院各部分功能标识清晰，线路提示、方便患者就诊，无盲区
	
	门诊部
宣教科

	
	公开紧急情况应急避难的疏散通道
	1、院内应急避难撤退路线及应急通道指引

2、在各科室醒目位置公开紧急疏散及安全通道线路图

3、紧急情况应急避难指挥流程图

4、应急避难流程图、标识是否清晰，易懂，醒目
	标识牌
	保卫科

	行
风
建
设
	公开医德医风建设的有关规定及监督途径 
	1、医德医风建设的有关规定、服务承诺、服务规范

2、医院行风建设能够接受社会监督 
	网站
文件资料
	监察科

	
	公开病人的权利和义务主要内容
	挂号、交款、检查等一系列诊疗程序及住院检查、治疗须知
	网站
宣传单
	财务科
医务科

门诊部

	
	公开接受捐赠资助和受赠受助财产的使用管理情况
	接受捐赠资助的情况和受赠受助财产的使用管理情况
	文件资料
	财务科

	项目
	重点要求
	具体内容
	公开方法
	责任科室

	行
风
建
设
	公开医院服务投诉方式和向上级部门投诉方式
	1、监督部门的投诉电话和信箱、上级卫生行政部门的投诉电话

2、病人投诉处理制度，检查投诉记录，整改落实及处理情况
	网站
电子屏幕

文件资料
	监察科

医务科

护理部

门诊部

	
	公开行风廉政建设情况
	1、纠正行业不正之风工作情况

2、领导班子建设及党风廉政建设情况
	文件资料
	人事科
监察科

	医
疗
服
务
	公开临床、医技科室名称、服务内容等医疗服务基本情况
	1、医院临床和医技科室的名称

2、服务内容、业务项目

3、人员组成等基本情况
	网站
标识牌

专家一览表

文件资料
	医务科
护理部

	
	公开专科、专业门诊、专科特色
	1、医院专科、专业门诊服务内容、特色

2、出诊专家姓名、专长

3、出诊时间
	
	医务科
门诊部

	
	公开医院服务时间
	1、门诊、急诊服务时间，办理入出院时间，住院查房时间、探视时间

2、医院各项检查治疗的限时服务承诺

3、节假日、法定假日普通门诊、急诊、专家门诊的开诊时间

4、出诊专家及各项检查治疗项目

5、各项服务时间能够接受患者监督
	
	医务科
门诊部

	
	公开预约挂号方式
	1、预约挂号的时间、流程与方法

2、预约门诊诊疗项目、医务人员的专业特长、出诊时间和节假日值班安排
	
	门诊部
医务科

	项目
	重点要求
	具体内容
	公开方法
	责任科室

	医
疗
服
务
	公开门诊、急诊、住院服务流程和便民服务流程
	1、门诊、急诊就医流程图，挂号、就诊、取药、交费等事项的流程与服务地点

2、门诊、急诊的便民服务措施及服务内容

3、留观、入院、出院、转科、转院等服务流程；住院患者服务项目、后勤保障服务项目

4、各项服务流程方便快捷，能够接受社会监督
	网站
宣传单

电子屏幕
公示牌
	门诊部
医务科

	
	住院服务流程介绍
	1、选择宣传册或公示栏及电子显示屏、医院网站等形式公开留观、入院、出院、转科、转院等服务流程

2、以公示栏或电子显示屏及医院网站等形式公开住院患者服务项目、服务规范及后勤保障服务项目 

3、住院服务流程与公开信息相符

4、住院流程方便，快捷
	
	医务科
护理部
信息科

	
	特需服务项目
	1、选择公示栏或电子显示屏及医院网站等形式公开特需服务的项目和内容、服务对象及服务规范 

2、特需服务流程与公开信息相符
	网站
文件资料

标识

宣传栏
	财务科
信息科

	
	公开特殊人群优先措施
	公开对老年人等在内的特殊服务对象、服务内容
	
	医务科
门诊部

	
	门诊咨询服务
	设置咨询电话(门诊咨询服务热线)或提供咨询服务的场所和方式
	
	门诊部

	
	健康教育咨询服务
	1、提供常见疾病健康教育、合理用药咨询服务的时间、地点

2、健康教育咨询服务与公开信息相符

3、健康教育咨询服务受众面广,群众知晓率高
	
	门诊部
医务科
护理部


（二）向患者公开信息

	项目
	重点要求
	具体内容
	公开方法
	责任科室

	服
务
告
知     
	制度健全，能够有效与患者及家属沟通进行病情告知
	1、患者病情告知制度完善

2、公开对患者及家属关于病情告知的情况、告知内容及告知实施人

3、住院患者和门诊患者病志，医患沟通记录中应向患者及家属告知病情，并有医生及患者或家属的签字
	具体内容    病历资料
	医务科
质控科

	
	及时向患者及家属告知特殊诊疗服务的流程、费用及有关事宜
	1、公开医院开展的特殊诊疗服务项目，包括介入治疗、手术治疗、血液净化、人工关节置换等医疗技术项目的费用和服务流程及相关的专业信息 

2、通过多种形式对从事特殊诊疗技术的患者及家属进行有针对性健康教育
	宣传告知
公示栏
	医务科
质控科
护理部

	
	向患者告知主要检查项目的预约及报告等有关服务内容。
	1、公开主要检验项目的预约及报告时限，临检、超声、造影、ＣＴ、ＭＲＩ等主要辅助检查的预约流程、地点与报告时限

2、以公示栏等形式在检查科室公开主要项目、报告时限及有关注意事项
	
	医务科

	
	向患者告知辅助检查前的注意事项。   
	1、向患者告知进行心电、超声、造影、ＣＴ、ＭＲＩ等辅助检查前的检查须知及注意事项

2、通过健康教育宣传板等形式向患者及家属告知相关检查须知及注意事项

3、通过医患沟通，咨询服务、导诊服务等多种形式告知患者检查须知及注意事项
	宣传板块
宣传资料
	医务科

	
	向患者公开投诉管理部门及其办公地点、联系方式
	医院投诉管理部门及其办公地点、联系方式（院内和院外电话）
	
	监察科

	项目
	重点要求
	具体内容
	公开方法
	责任科室

	服
务
告
知
	医疗事故争议的处理程序
	公开医院处理医疗事故争议的程序和相关职能部门的电话
	宣传板块
宣传资料
	医务科

	
	向患者提供病历复印的服务流程和地点及有关注意事项
	1、向患者公开病历复印服务流程和地点

2、通过导诊咨询和便民服务等形式向患者告知病历复制服务的有关注意事项 
	
	医务科

	服
务
价
格
及
收
费
	为患者提供收费查询服务
	1、公开与患者有关收费项目的查询制度

2、为患者提供有关费用的查询服务

3、每日发放住院费用一日清单，及时向患者公开有关收费项目情况

4、公开信息与实际收费相符，收费与物价标准相符

5、收费查询服务方便快捷，查询项目齐全
	软硬件设施
	财务科
信息科

	
	医疗服务项目价格  
	1、公开各种医疗服务项目名称，项目内涵，计价单位，价格等

2、公开医院物价管理职能科室、费用查询部门及查询电话。
	网站
电子屏幕
软硬件设施
	财务科

	
	药品价格
	1、公开医院常用药品通用名、生产厂家、剂型、规格、价格

2、公开医院药剂科等职能科室的业务范围和查询电话

3、设立药品使用咨询窗口，方便患者进行药品价格、性能等相关信息的查询
	
	药剂科
财务科



	
	医用耗材价格
	1、公开医院常用医用耗材名称、生产厂家、型号、规格、价格

2、以费用日清单及时向患者公开患者所用耗材的价格

3、公开信息与实际收费相符，符合国家有关物价要求，无乱收费
	
	器械科
财务科

	
	为患者提供方便快捷准确的门诊费用查询服务
	1、以电子触模屏查询服务或提供费用清单的形式公开患者在门诊的各项治疗费用

2、门诊费用查询方便快捷
	
	信息科
财务科

	项目
	重点要求
	具体内容
	公开方法
	责任科室

	服
务
价
格
及
收
费
	为患者提供方便快捷准确的住院费用查询服务
	1、以提供电子触摸屏或提供费用清单的形式公开患者住院的各项治疗费用

2、通过发放费用日清单每天向患者公布住院的日费用

3、通过出院清单向患者提供患者住院期间的总费用

4、住院费用查询方便快捷
	电子触摸屏
	财务科
信息科
护理部


（三）向职工公开信息

	项目
	重点要求
	具体内容
	公开方法
	责任科室

	“三重
一大”制
度
落
实 
	以多种形式公开有关医院改革发展的重大事项决策
	1、医院发展的重大决策，医院建设等方面的发展规划、年度计划、总结及工作任务完成情况；医院改革方案，包括发展规划、计划、经济目标；职工代表大会、公文、院务公开栏等形式进行公开

2、院党委会和行政办公会的重要决定和决议，部署重要工作及领导分工、责任范围等重大事项，公文、院情发布会等形式进行公开

3、医院经营情况，包括业务收入、成本运营、经济效益等，职工代表大会、公文等形式进行公开 
	文件资料

公开栏
	 院 办
人事科
财务科

工会

	
	公开重要人事任免   
	1、公开院科两级干部的竞聘、任免方案；拟任用干部的民主评议、考核结果；拟任用干部名单及岗位。评先、评优信息及评选结果。选择职工代表大会、公文、院务公开栏等形式进行公开

2、选择院务公开栏、医院网站公开招聘信息及结果
	
	纪委

人事科

	
	以多种形式公开重要项目安排情况
	重大建设，修缮项目以及大型医用设备购置的决策和执行情况；以职工代表大会、院务公开栏等形式进行公开
	
	基建科

总务科
器械科

	项目
	重点要求
	具体内容
	公开方法
	责任科室

	“三重
一大”制
度
落

实
	以多种形式公开大额度资金使用情况 
	公开大宗物资采购办法及执行情况、经济合同的签订和履行情况及其他内部经济责任制的落实情况、业务招待费的使用情况。可选择 职工代表大会、院务公开栏等形式进行公开
	文件资料

公开栏
	财务科
总务科

器械科
审计科

	业
务
管
理
	以多种形式公开医疗质量管理制度和具体措施
	1、医院各项医疗质量管理制度和各项医疗质量管理措施选择以文件、手册、工作指南、医院内部网络等形式下发给医院职工 

2、抽查医务人员对医疗质量管理制度(核心制度等)及管理措施的知晓情况

3、医院医疗质量监管部门定期对医疗管理制度和管理措施的执行情况进行督导检查，有记录

4、医院的医疗质量管理按照公开的管理制度和管理措施执行
	内部网络
文件资料
	医务科

质控科
护理部

	
	公开医疗质量与安全信息

	1、医疗质量的主要指标，如甲级病案率、入出院诊断符合率、手术前后诊断符合率、医院感染率，无菌手术切口甲级愈合率等安全监测指标，选择以文件或手册、工作指南、医院内部网络等形式向职工公开

2、医院职工对医疗质量安全信息的掌握和知晓

3、公开重大医疗事故争议、医疗事故的处理结果 

4、医院职工对重大医疗事故争议和医疗事故处理结果的知晓
	
	质控科
医务科

	
	公开医院的各项管理制度
	1、公开医院行政、医疗管理制度

2、医院职工对医院行政、医疗管理制度的掌握
	
	各职能科室

	项目
	重点要求
	具体内容
	公开方法
	责任科室

	业
务
管
理
	公开各临床、医技科室的诊疗护理常规
	1、公开各临床、医技科室的诊疗护理常规  

2、医技护理人员对各临床医技科室诊疗护理常规的掌握
	内部网络
文件资料
	医务科

护理部

	
	公开重点部门的工作流程
	1、公开重点部门的工作流程，如急诊、ICU、手术室、产房、消毒供应中心等

2、医院职工对重点部门工作流程的掌握
	文件资料
内部网络

流程图
	医务科
护理部

	
	公开应急方案
	1、公开医院的各项应急管理方案，包括突发医疗卫生事件、公共卫生事件与自然灾害等应急事件的方案

2、医院职工对应急管理方案的掌握
	文件资料
内部网络
	医务科
护理部

总务科

保卫科

	
	公开药事管理的有关事项        
	1、公开医院药事管理委员会组成及工作开展情况，药事管理规定等
2、公开医院药品采购计划、招标程序及方法
3、公开违法违规药品供应商停止采购其药品情况
	文件资料
	药剂科

	
	公开药物、耗材使用监控结果  
	1、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主要药物如抗菌药物等临床应用的监控结果、主要高值耗材使用监控结果、公开处方点评结果

2、职工对药物、耗材使用监控结果的知晓
	
	药剂科

器械科
财务科

	
	公开财务管理经营情况，业务收入、经济效益情况等
	公开年度财务预、决算、经营情况；投资及其收益情况;招待费、出差费支出情况
	
	财务科

	项目
	重点要求
	具体内容
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