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1.年度工作计划撰写流程 

实施部门 院办公室 流程编号 XG-001 
流    程 

单元 各部门/科室 院办公室 院长 院长办公会 

节点 A B C D 
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2.院办公会议管理流程 

实施部门 院办公室 流程编号 XG-002 
流    程 

单元 各部门/科室 分管院长 办公室 院  长 院长办公会 

节点 A B C D E 
 

 

1 

     

根据上级要
求和医院目
标任务拟定
年度工作计
划提纲 

审定年度
工作计划
提纲 

讨论审定年度
工作计划提纲 

按照年度工作计
划提纲制定本科
室工作计划 

下发年度工作
计划提纲 

整理年度工作
计划 

院长审校 讨论年度工
作计划 

第二次整理工
作计划 

审定通过年
度工作计划 

执行年度
计划 办公室成文 院长签批 

根据科室
/部门实
际情况提
出需要医
院协调解
决的问题 

审定分管科
室/部门议题 

汇集会议
议题 

确定会
议议题 

讨论议题
形成决议 
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3.接待工作流程 

实施部门 院办公室 流程编号 XG-003 
流    程 

单元 院办公室 院  长 各部门/科室 财务部 

节点 A B C D 
 

 

1 

 

 

 

 

    

收到接待信息
并上报院长 

院长进
行批示 

协助院办公室
拟定接待安排
及标准 

通知相关科室，
并根据客人情况
拟定具体接待安
排及标准 

整理招待安排及
标准，填写接待
工作清单 
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4.院长接待日流程 

实施部门 院办公室 流程编号 XG-004 
流    程 

单元 院办公室 院领导 各科室/部门 

节点 A B C 
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5.院长行政查房流程 

实施部门 院办公室 流程编号 XG-005 
流    程 

单元 院办公室 院  长 各科室/部门 

节点 A B C 

安排院长、副院
长接待日程 

按照先后顺序依
次安排来访者反
应问题 

认真听取来访者反
应的问题，并给出
积极回应 

各科室/部门负
责人协助院长讨
论并给出答案 

认真记录来访者
反应的问题及院
领导的答复 

整理问题解决方案 

院长审批 

下发相关科室/部门 

方案的具体落实 

监督、指导方案的
落实 
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6.领导干部深入科室工作流程 

实施部门 院办公室 流程编号 XG-006 
流    程 

单元 院办公室 院领导 各科室/部门 

节点 A B C 

确定查房安排 

负责召集并通知行政查
房的地点和内容 

认真听取科室负责
人汇报并现场视察 

被查科室负责人对医
疗、护理科研、教学、
后勤保障、安全保卫
工作以及科室业务情
况、当前所面临的困
难等内容进行汇报 

认真记录各科室负责人
的汇报及院长的点评 

研究讨论改进方案 

形成改进方案实施
计划书，并下发相
关部门 

方案的具体落实 

监督、指导方案
的落实，并向院
长汇报 

院长或分管院长对科室
工作进行点评，并提出
建议及具体要求 
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7.医院大事记工作流程 

实施部门 院办公室 流程编号 XG-007 
流    程 

单元 各科室/部门 院办公室 院领导 

节点 A B C 

制定领导深入
科室工作计划 

负责安排深入科室的具
体工作，并通知相关人
员及科室 

检查医疗、护理、科研、
教学、绩效管理及后勤
保障等工作 

汇报本科室业务工作
的基本情况，反应一
户人员和病员对医院
工作的意见和建议 

认真记录各科室负
责人的汇报及院长
的点评，对发现的
问题上交院长 

针对问题，研究讨论改
进思路 

形成改进方案实施
计划书，并下发督
办书 

方案的具体落实 

监督、指导方案
的落实，并向院
长汇报 

检查医德医风建设、服
务态度等方面的工作 

院长审批 

检查科室规章制度以及
医疗法律、法规的执行
情况 
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8.总值班工作流程 

实施部门 院办公室 流程编号 XG-008 
流    程 

单元 院办公室 院领导 总值班人员 

节点 A B C 

各科室/部门编写
本部门工作X围
内的大事记 

月末报院办公室 

汇总各科室/部门大事记 

按照院领导批示进
行深入整理 

交档案室
立卷归档 

年终集中整理，并报
院领导审批 

院领导审核
后，做出批示 
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9.请示报告流程 

实施部门 各科室/部门 流程编号 XG-009 
流    程 

各部门/科室 医教部 安全保卫部 分管副院长 院长 

A B C D E 

根据医院实际情
况，安排总值班人
员，制定总值班表 

下发总值班表，并
督促其执行 

当班院领导给予相
应指导与帮助 

随时审阅总值
班记录，并定期
向院领导汇报 

院长审批 

当日值班人员查看前一
日值班人员值班日志，
并交接清固定物品 

值班人员认真履行总值班
职责，协调好医院各方面
工作，各科室要求其亲临
现场时，务必及时赶到。 

向下一班交接重要问题的处
理结果及本班为完成的事项 

自己不
能处理
的 问
题，及
时请示
当日带
班院领
导 

巡视重
点 科
室，认
真填写
住院病
人情况
登记表 

做好总
值班记
录，值
班时不
得擅自
离开岗
位 

及时向院办公室通报
值班情况 
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（续表） 

各部门/科室 医教部 安全保卫部 分管副院长 院长 

A B C D E 

教部 

报告医教
部，并经
学术委员
会论证 

通知医
教部 

请示分管
副院长 

审批 

酌情请示
院长 

通知分管
副院长 

审核 

严重工伤、重大交通
事故、大批中毒、甲
类传染病及必须动员
全院力量抢救病员
时，先采取抢救措施 

重要脏器切除、截肢、
新开展手术项目的实
施以及新技术、新疗
法和自制药品首次应
用于临床 

发生医疗、护理事故
或严重出错、损坏或
丢失贵重器材、药品，
发现成品药品过期 

收治涉及法律、政治、
刑事案件以及逃跑、
伤人、有自杀迹象的
病员 

紧急、重大经济开支
报批 

重要医疗文书、##文
件及基建、设备、物
流等档案资料外借及
丢失 

重要外事保健任务和
外出会诊以及上级部
门借调人员 

制定、修改医疗规章
制度、技术操作常规
或科室新制度 

院长做出
指示 

通知医
教部 

通知安全
保卫部 

通知分管
副院长 

审批 

审批 
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10.工作总结流程 

实施部门 院办公室 流程编号 XG-010 
流    程 

单元 各科室/部门 院办公室 院领导 

节点 A B C 

教部和
院办公
室 

按授权
批复 

酌情请示
院长 

非工作时间内的紧急
行政、医疗等事务，
请示医院总值班 

工作人员出差、参加
院外进修学习、接受
院外任务 

患者病情危重或死亡 

医患冲突事件 

上级领导干部住院 通知院长 

报送医
教部 

通知安全
保卫部 

调查核实
处理 

批复 

带班领
导批复 
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11.广告新闻宣传流程 

实施部门 院办公室 流程编号 XG-011 
流    程 

单元 院办公室 院领导 各部门/科室 财务部 

节点 A B C D 

院实际，确定医院
工作总结的主要内
容和基本思路 

列出工作总结提纲 

在各部门/科室工作总
结基础之上，深入各部
门/科室详细了解情况
和收集资料 

院长在总结大会
上向全院职工作
工作总结报告 

按照工作总结的基本思
路 ，草拟全院工作总结，
形成初稿 

根据工作具体内容完
成本科室/部门的工
作总结，并上交院办
公室 

组织医务、护理、党务、
人力资源、财务、后勤等
部门对初稿进行研究、补
充和晚上，并上报院领导
批阅 

认真批阅 

整理各方意见，形成修
改稿，报院领导审批 院长签批 

形成工作总结定稿，并
以红头文件下发各科室
并抄送上级主管部门 

组织召开总结大会 

重大事宜须经院

务会研究通过 
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12.标识系统管理流程 

实施部门 院办公室 流程编号 XG-012 
流    程 

单元 各科室/部门 办公室 院长 

节点 A B C 

和科室发
展需要拟
定宣传提
纲 

院长
审批 

相关科室协助宣
传的策划 

确定具体宣传方
案，准备相关材料 

联系媒体，商定
具体细则 

与媒体签订宣传
代理合同 

院领导审

核同意 

协助媒体制作宣
传作品，并进行
初步审核及修
改，上报院领导 

整理宣传提纲，
并拟定宣传计
划，报院领导 

进行宣传策划 

院长审核 

制定申请报告，
并上报院领导 

相关科室协助宣
传作品的制作 

院领导审定 

进行宣传，并监督
和反馈宣传效果 

根据财务
制度及宣
传花销清
单办理财
务报销手
续 
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13.公章使用流程 

实施部门 各科室/部门 流程编号 XG-013 
流    程 

单元 使用公章单位/个人 科室/部门主

任 

分管副院

长 

院长 院办公室 

节点 A B C D E 

标识系统或导向 

新建楼房/病区需
要导视指示牌或
宣传栏等 

临床医技科室新
增医疗新业务/新
项目宣传文本 

办公室审核同意确定方案 

联系制作商严格要求医院
VI系统制作形成初样 

正式确定交制作商制作 

下发科室/部门，并监督标
识系统的使用 

定期检查医院标识系统使用
情况，确保各科室正确使用，
维护标识系统的完整性 

按规定使用标识系统 

院长审批 

记录标识系统使
用情况，定期存档 
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14.文件发放流程 

实施部门 院办公室 流程编号 XG-014 
流    程 

单元 各科室/部门 院领导 院办公室 

节点 A B C 

归档 

以医院名义上报、下
发、外送的文件、资
料、报表 

各类合同、协议、委
托书以及职工出国、
出境探亲或旅游证明 

职工外出学习、
开会、参观 

因公外出考察、联系
业务 

职工发表专业论
文和稿件 

职工私人取款、取
物、挂失、办证 

职工开具各类证明 

科室/部门
主任签字 

分管副院
长签字 

分管副院
长审批 

院长
签字 

院长
签字 

院长
签发
原件 

院长
同意
并开
具介
绍信 

医教部登
记、审批、
签字 

确 认
盖 章
事由，
并 盖
章 

分管副院
长签字确
认 

详细登记 

单位或个人申请
使用公章 
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