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§一、迎评准备概况

§二、资料准备

§三、联络员工作的重要性
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一、迎评准备概况

§ 支撑材料的准备（电子文档：建立文件夹，封面、目

录、内容、影像资料、图片，+纸张版，打印分类整理）

§ 制度、落实（记录）

§ 岗位职责

§ 流程（日常工作）

§ 应知应会内容的掌握（培训、考核）

三级医院评审内审员培训



部门迎评准备

§ 1、确定本督导组、本部门所涉及的标准条款；有交叉的
按刘院长指示协调、配合；

§ 2、根据医院实施方案，制订迎评计划；汇总至评审办；

§ 3、负责组织开展迎检期间的业务培训；

§ 4、组织开展相关的考试、考核；

§ 5、准备本部门迎检支撑材料；

§ 6、督导、收集、整理、归档所负责范围内科室的支撑材
料，并上报医院评审办；

§ 7、负责汇总督导结果，上报评审办备案。

§ 8、组织实施相关演练。
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科室迎评准备

§ 1、成立科室迎评工作小组；

§ 2、每周召开一次科内专题工作会议，学习研读标准条款；
责任落实到人。

§ 3、制订科室迎评工作计划，认真组织实施；

§ 4、配合参加相关演练；

§ 5、规范开展日常工作，做好各种文字记录；

§ 6、严格执行各项核心制度；

§ 7、配合主管部门的各种督导检查，认真自检和整改；

§ 8、对应知应会的内容，利用早会和周会时间进行提问，
并做好记录；

§ 9、完善迎评支撑材料；
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二、资料准备

§ 1、临床科室

§ 2、医技科室

§ 3、职能部门

§ 4、资料归档

§ 5、如何准备

§ 6、小结
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1、临床科室
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临床科室资料盒(1)
§ 资料盒1：依法执业
§ 医疗卫生法律法规 （汇编）
§ 医院管理制度汇编
§ 人力资源管理：医务人员档案资料（要与院内人事部门一致） {医护人员毕业证书、
执业证书复印件文件夹

§ 科室月排表存档 ：科室2011年至今的排班表 {无执业医生资格不能单独排班}

§ 资料盒2：医疗质量持续改进管理
§ 核心制度 

§ 专项管理制度 {医疗安全、输血、病案书写、抗菌药物管理等
§ 科室医疗质量标准 {包括专科工作质量标准及评价指标、专科疾病医疗质量标准及评
价指标}

§ 医疗质量检查结果及反馈资料｛医疗设备、院感办、处方、病历、抗菌药物｝
§ 科室质控记录本{含自查资料、整改资料及医疗质量持续改进资料} 

§ （1）医疗管理规章制度 {医务部统一发给各科}

§ （2）医务部下发的“病历书写规范、卫生部关于加强抗菌药物管理文件”、 “抗菌
药物临床合理应用 ”手册

§ （3）质控记录本： 含病历质量评分标准、抗菌药物检查、处方检查等考核标准
§ （4）2011年至今每月质量检查反馈给科室的检查结果
§ （5）科室质控本
§ (6)2011年至今质控信息
§  
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资料盒（2)

§ 资料盒3：诊疗常规、操作规范、岗位职责、工作制度
§ 医院医疗诊疗常规 {医务部准备}

§ 科室前五位病种诊疗常规、操作规范及药敏试验规范
§ 科室手术分级管理制度 {要明确科室医师具体的手术权限}

§ 科室各级人员岗位职责、工作制度 {医务部}

§ 资料盒4：医疗安全管理
§ 医疗事故处理条例及有关法律、法规文件汇编 {医务部或下载}

§ 医院及科室医疗安全应急预案与处理流程 {安全办、医务部、护理部、保卫科预案}

§ 差错事故及医疗纠纷防范登记本 {本子扉页（第一页）要有医疗纠纷防范的措施、后
面记录科室2011年以来发生的或者有可能发生的隐患，科室是怎样进行防范的内容}

§ 职业安全制度及记录
§ 资料盒5：医院感染管理
§ 医院感染管理规范
§ 院感办关于医院感染管理资料
§ 科室医务人员职业暴露记录本 {按院感办要求准备}
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资料盒（3）

§ 资料盒6：科室医疗技术准入管理

§ 科室一类技术目录；
§ 医院新技术、新项目管理资料 

§ 科室临床新技术新项目申报资料 {风险预案、工作总结等相关资料}

§ 科室开展新技术、新项目工作记录本
§ (1)科室一类技术目录即科室开展的常规疾病诊治 {不需经省卫生厅、卫生部批准的技
术项目}

§ (2)新技术、新项目临床应用管理办法 {将临床管理规章制度中的此项内容复印}

§ (3)科室临床新技术新项目申报资料 {科室申报有新工作的要此内容，未申报的则无此
项内容}；【无论有无新工作申报均要建立此记录本。无新工作的可以无记录内容】

§ (4)各专业技术项目资料
§ 资料盒7：各种病例讨论记录
§ 危重病人抢救记录本
§ 疑难病例讨论记录本
§ 术前讨论记录本 {手术科室}

§ 会诊记录本
§ 死亡病例讨论记录本 {必须有2011年至今内容}
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资料盒（4）

§ 资料盒8：科室培训{含医院、科室三基培训及考核资料}  

§ 科室业务学习记录本、政治学习记录本 {含医疗法律、法规学习}、三基考
试资料

§ (1)继续教育：2011及2012年科室职工外出进修或短期学习计划、登记、学
分证复印件

§ (2)科室业务学习讲课安排表、签到表、课件
§ (3)业务学习记录本及政治学习记录本、三基考试试卷及分数统计表    

§ 资料盒9：科室医师交接班记录本
§ (2011年至今的医师交接班记录本)

§ 交接班工作的分析总结及持续改进
§ 资料盒10：科室计划、总结、目标管理
§ 科主任手册 {科室工作计划（专项计划、季度、半年、年度）、工作总结}

§ 科室报告 {科室向医院、医务部门的有关科室管理、人员编制、床位、设备
等方面报告及批复}

§ 科务会记录本
§ (1)科务会记录本
§ (2)科室目标管理责任书 {2011年至今签订的综合目标考核责任书及考核结
果}
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资料盒（5）

§ 资料盒11：医疗服务行为、医德医风
§ 医疗职业道德规范
§ 医院满意度调查情况（含简报）
§ 科室优质医疗服务项目
§ 记录本
§ (1)医院服务规范、要求
§ (2)关于纠正行业不正之风记录本

§ (3)关于成立医院治理医药购销和医疗服务中不正之风工
作领导小组的文件、医院治理医药购销和医疗服务中的不
正之风实施方案

§ (4)医院满意度调查情况
§ (5)科室优质医疗服务项目

§ ｛记录本 （若护士长有记录本，科室有一本即可）}
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资料盒（6）

§ 资料盒12：医务部、护理部的医疗管理通知
§ 医师定期考核管理办法及山东省医师定期考核管理办法实施方
案

§ 三级医院评审标准
§ 2011、2012年医疗质量管理年实施方案
§ 麻醉药品、精神药品目录
§ 医院关于合理用药的相关管理制度 ：病历质量评分标准、医
院处方点评标准、临床合理用药考核标准、抗菌药物管理考核
标准、医院病历质量评分标准、门急诊病历质量管理，合理用
药相关管理制度

§ 资料盒13：院内文件
§ 管理行政文件 {包括医院成立的各种委员会及领导小组文件
§ 其他行政文件 {如2010年工作总结、任职通知等文件
§ 党支部文件
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资料盒（7）
§ 资料盒14：临床教学
§ 临床教学管理制度
§ 科室临床教学教学计划、培训、要求、考核
§ 实习生讲座
§ 教学总结
§ 资料盒15：传染病管理
§ 与传染病有关的各种法律法规，制度、文件、预案，上报流程
§ 职业病暴露预案、流程、登记
§ 各种传染病记录本
§ 资料盒16：统计指标
§ 科室各类医疗统计报表 {2011年以来科室年度报表（医务部提
供）}

§ 前五位病种管理记录本 {2011年及2012年的内容，按年度统计
（医务部提供）}

§ 业务数据报表：｛提供原件（3人签字：制表人、填表人、主
管院长签字并有日期）｝
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资料盒（8）

§ 资料盒17：科研成果

§ 包括科研论文（前3名作者：论证书、获奖证书），论著，
专利，提供原件

§ 资料盒18： 院周会记录：提供原件

§ 资料盒19：值班记录：提供原件
§ 资料盒20：临床危急值管理：
§ 制度，流程，常用危急值表，记录，统计分析，总结，改
进，：提供原件

§ 资料盒21：临床路径
§ 临床路径红头文件、临床路径培训记录、临床路径准入标
准、临床路径分析报告、临床路径病人登记、临床路径空
表。

§ 资料盒22：各种抢救、防护、污水、污染处置预案｛根据
各科室部门制定｝
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2、医技科室
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医技科室资料

§ 各科室有独立的标准，行业标准、评审标
准独立成节

§ H:\医院等级评审基本资料(医技部分).doc
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3、职能部门
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职能部门资料

§ 1、本部门的基础资料；

§ 2、负责范围内的各种迎评资料的收集、整

理、汇总、归档；

§ 3、建立全部迎评资料的检索目录（支撑材

料目录）。
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§4、资料归档
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资料份数

§ 1、评审办：评审标准全部条款的迎评资料（原件或
复印件）；

§ 2、职能部门：所负责范围内科室、部门的全部条款
的迎评资料（有条款编号）和科室基础资料（无条款
编号）；

§ 3、科室：本科室涉及条款的全面迎评资料（有条款
编号）和科室基础资料（无条款编号）；

§ 4、原则

§ （1）原件保存在最基层部门；

§ （2）复印件注明原件保存位置；
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资料归档格式

§ 三个层次：
§ 一、资料盒：
§ 1、资料盒：第一页要有大目录，按条款标号顺序从前至
后排序，封面要有标题，标明时间；

§ 2、文件夹：有封面及小目录；

§ 3、抽杆夹：有封面、小目录及页码；

§ 医院文件等，也可以依次存放
§ 二、插页文件夹（内容单纯，数量不大）
§ 三:独立册子：没有条款编号的各种汇编

§ 备注：医院统一印制下发标签（格式统一，带院徽、简要
说明、标准条款编号）
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以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访
问：https://d.book118.com/307060016052006100
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