附件1：
院务公开责任分工表



	项目
	要求
	责任部门
	公开途径/形式
	更新周期

	组织
机构
	有信息公开工作领导组织，职责履行到位
	办公室
	医院网站
	变更后及时更新

	
	有信息公开工作具体执行部门，职责履行到位
	办公室
	
	

	
	有信息公开执行监督机构，职责履行到位
	办公室
	
	

	制度
建设
	有信息公开实施方案或落实办法 
	办公室
	
	

	
	有医疗机构信息公开监督考核制度
	办公室
	
	

	医疗机构
概况

（向社会公开）
	公开医疗机构基本信息
	医务部
	1.医院网站
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
	医务部
	1.医院网站
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
	医院网站
	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
	药械科
	1.医院网站
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

	
	公开重点学科的人员组成、技术实力、人才培养
	医务部
科教部
人力资源部
	1.医院网站
2.病房公示栏
	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
	科教部
	医院网站
	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
	门诊部
	1.医院网站
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
	安全生产与应急管理部
	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、住院部各病房的设置、位置格局及科室布局
	门诊部
	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
	生产与应急管理部
	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
	门诊部
	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

	
	公开患者权利和义务
	门诊部
	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

	
	公开服务投诉方式和向上级部门投诉方式
	门诊部
办公室         
	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）
	工作人员佩戴工牌上岗
	人力资源部
医务部
护理部
门诊部
	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
门诊部
	以电子显示屏或公示栏及医院网站等形式公开
	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
门诊部
	以宣传册或电子显示屏及公示栏、医院网站等形式公开
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	
	公开医疗机构服务时间
	医务部
门诊部
	以宣传册或电子显示屏及公示栏、医院网站等形式公开
	每年5月、10月

	
	公开门诊、住院服务流程和便民服务流程
	医务部
门诊部
	以宣传册或电子显示屏及公示栏、医院网站等形式公开
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	
	医院开展的限制类技术目录、手术分级管理目录
	医务部
	以宣传册或电子显示屏及公示栏、医院网站等形式公开
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	
	限制类技术临床应用情况和停用情况。
	医务部
	以宣传册或电子显示屏及公示栏、医院网站等形式公开
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	
	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
	门诊部
	以电子显示屏或医院网站及公示栏、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  
	门诊部
	以公示栏或电子显示屏及医院网站等形式公开
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	
	提供门诊咨询服务
	门诊部
	以咨询电话(门诊咨询服务热线)或咨询服务台形式公开
	实时更新

	
	提供健康教育咨询服务
	医务部
	选择宣传手册或公示栏及电子显示屏、医院网站、媒体、等形式公开
	实时更新

	
	公开特需服务的项目和内容、服务对象
	医务部
	选择公示栏或电子显示屏及医院网站等形式公开
	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
门诊部
	以沟通记录或公示栏及电子显示屏、医院网站等形式公开
	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
门诊部
	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
门诊部
	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
门诊部
	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
	门诊部
	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

	
	公开医疗纠纷与投诉的处理途径、程序
	门诊部
	
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	
	公开病历复印的服务流程和地点及有关注意事项
	医务部
编辑部&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）
	提供门诊、住院收费查询服务
	财务部
	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
	财务部
	
	实时更新

	
	公开药品价格
	财务部
	
	实时更新

	
	公开医用耗材价格
	财务部
药械科
	
	实时更新，至少每半年维护一次

	“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
	办公室
	选择职工代表大会或信息公开栏、院情发布会、党政工联席会、职工座谈会等形式进行公开

	实时更新，至少每年维护一次

	
	公开中层干部等重要人事任免
	人力资源部
	
	实时更新

	
	公开重要项目安排
	财务部
	
	至少每年维护一次

	
	公开大额度资金使用情况
	财务部
	
	至少每年维护一次

	
	公开年度预、决算主要情况
	财务部
	
	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
	选择以文件、手册、工作指南、院周会通报、医院内部网络等形式公开
	实时更新

	
	公开医疗质量与安全信息
	医务部
	
	每月一次

	
	公开医疗机构的各项管理制度
	办公室
	
	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
	人力资源部
	
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	
	卫生专业技术人员资质进行认定、聘用、考核，评价结果。
	人力资源部
	
	变更后及时更新，至少每半年维护一次

	
	公开应急方案
	安全生产与应急管理部
	
	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
	药械科
	
	实时更新

	
	公开药物、耗材使用监控结果
	药械科
	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
	财务部
	以职工代表大会或文件等形式公开
	每年一次

	职工关注
事项
（向内部职工公开）
	公开领导班子建设和党风廉政建设情况
	工会
	选择职工代表大会或信息公开栏、院情发布会、党政工联席会、职工座谈会等形式公开
	每年一次

	
	公开职工代表大会提案、议案研究落实情况
	工会
	
	每年一次

	
	公开院领导接待日情况
	办公室
	
	每年一次

	
	公开职工权益相关事项
	工  会
	
	每年一次

	
	公开人事管理有关事项
	人力资源部
	
	每年一次






附件2：
信息公开审批单
	申请科室
	
	申请人
	

	信息标题
或主要内容
	      

	信息公开原因：
□  主动公开 
□  申请公开
□  信息变更
□  信息删除
	信息公开形式：
□医院外网网站           
□办公信息网          
□微信公众号                       
□医院APP             
□院内广告屏           
（门诊门口LED、大厅LED、广告机 和各楼层电子广告牌）       

	科室负责人
	

	办公室审核
（行政、职能相关信息）
	

年  月  日
	医务部审核
（临床业务相关信息）
	年   
年  月  日

	分管领导或主要领导审批
	
                       年     月     日

	发布科室
	                                                  
	发布人
	

	备    注
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