附件1.

四川大学华西医院住院病人入院服务管理规定（试行）
为规范住院病人入院、转科服务管理工作，提高病床使用效率，改善病人就诊体验，制定本规定。
1、 医院设入院服务中心统一管理、指导全院入院、转科服务工作，同时在急诊科、二门诊、干部门诊、金卡门诊、日间手术预约处、以及各分院设置入院管理分站；分站工作由所在地护士长在入院服务中心指导下兼管：精神科、神经内科入院由二门诊分站负责签床办理、干部老年科入院由干部门诊分站负责签床办理、金卡医院入院由金卡门诊分站签床办理、日间手术中心病人入院由门诊日间手术预约处签床办理；住院日间化手术病人暂按原方式操作，医生完善各项检查，病房护士签床，入院服务中心办理入院手续。

2、 病人办理入院手续的地点：急诊病人在急诊科就诊后在急诊科办理入院手续；干部老年科病人在干部门诊办理入院手续；金卡病人在金卡门诊办理入院手续；精神科和神经内科病人在二门诊集中办理入院手续；日间手术病人在门诊大楼预约处办理手续；其他病人均应在入院服务中心办理入院手续。

3、 病人入院的基本流程：病人在急诊或门诊（含干部、金卡、二门诊等）就诊后，符合入院条件的病人持接诊医生开具的入院证，分别到入院服务中心或各分站报道、签床、完善入院信息、完成入院手续、进入病房（具体的入院流程根据实际工作情况制定、适时优化）。
4、 相关部门、科室工作职责及要求：
1、 门诊部（入院服务中心）：合理设计并不断优化病人从门诊就诊到入院的服务流程，根据医院实际情况制定、优化住院病人的入院和转科规则；按信息系统提示及系统呈现的各临床科室病床使用情况及时收治病人，提升医院病床资源使用效益，确保病人在完善入院信息、签床、候床等环节获得优质的服务。
2、 医务部：严格实施对各临床科室医疗组长岗位的实时动态管理，并将医疗组长岗位及个人信息实时通知运营管理部；审定入院服务中心坐诊医生的从业资格，同时对入院服务中心涉及的医疗服务工作进行业务指导。

3、 护理部：根据入院服务中心的工作要求，及时调配入院服务中心的护士岗位人员，同时对入院服务中心涉及的护理服务工作进行业务指导。
4、 运营管理部：动态维护临床科室医疗组设置、床位数、亚专业、病种、医疗组长名录等各种入院信息系统需要的基础数据。
5、 信息中心：根据病人入院的流程及功能需要，设计并不断优化入院管理信息系统；保障入院信息系统的稳定正常运行。

6、 财务部：根据入院服务中心的工作要求，及时调配入院服务中心的财务岗位人员，同时对入院服务中心涉及的财务管理工作进行业务指导和监管。

7、 急诊科：合理设计并不断优化急诊病人入院流程，确保急诊病人获得优质的急诊入院服务。

8、 临床科室：临床科室出门诊医生在开具入院证时应准确录入能确定亚专业的诊断；加强对本科室病床和病人出院、转科的计划管理，科室主任为病床计划管理的第一责任人，各医疗组每天上午10点以前应通过信息系统提交次日病人出院或转科的计划（周五提交下周一出院、转科计划），特殊情况未能纳入计划的临时出院或转科，应立即通过系统和指定电话通知入院服务中心；医疗组因故需停收病人时，应及时填写申请单，经科室主任签署意见后报入院服务中心执行；各科室应在系统中动态维护优先收治病种和术前检查项目；需要筛查病人的手术性科室应派医生在入院服务中心完成本科室病人的入院筛查和入院病人术前检查开单工作；已办完入院或转科手续的病人到达病房时应有医务人员热情接待、妥善安置，并及时在系统上作安床操作；各临床科室收治的日间手术病人应由专科医生在诊间完成术前检查开单。
9、 医技科室：所有医技科室应合理安排各种病人有序检查，在首先保证急诊病人检查的条件下，对入院服务中心开具的病人术前检查应及时安排。
10、 其他部门/科室：在本部门/科室职责和业务范围内确保入院服务中心工作的正常开展。

5、 病床安排依据：1、依据门诊医生开具的入院证信息；2、依据各临床科室填报的病人转科申请和会诊意见；3、依据各临床科室医疗组拟定的病人出院计划和空床情况；4、依据各临床科室医疗组收治病人数及病种情况；5、依据各临床科室医疗组病人手术等候情况及病床周转情况（病人可能收治在同亚专业的其他医疗组）；6、依据入院等候病人优先等级（优先等级依次为危急重症病人、重症医疗科转出病人、普通转科病人、临床科室确定的优先收治病种病人或科研病人、外地病人，同等情况的病人按登记顺序依次安排；病人优先级以通过信息系统在入院证上呈现的信息为准）。
6、 急诊病人的收治规则：

1、 急诊科接诊医生应严格按规定收治急诊病人，严禁通过急诊通道收治不符合急诊指针的病人入院。
2、 各临床专科应根据本科室收治急诊病人的规律确定为急诊病人预留相对恒定的病床数。

3、 临床专科应积极配合急诊科收治急诊病人，同时将急诊通道收治入院不符合急诊指针的病人情况报医教部和入院服务中心。
4、 急诊科将滞留并经临床专科会诊同意收治的病人信息报送入院服务中心，由入院服务中心安排病床及时收治。
7、 重症医学科病人转各专科规则：

1、 重症医学科医生在病人符合转科指针时应及时开具转科医嘱，病房护士在信息系统上行转科申请操作，同时电话通知入院服务中心。

2、 入院服务中心接到通知应立即根据系统提示信息预约接收科室病床，确定接收病床后及时向重症医学科和接收科室反馈信息。

3、 接收科室接到入院服务中心反馈的床位确定信息后应及时做好接收病人的准备；接到入院服务中心反馈的床位确定信息，重症医学科应及时转运病人并在信息系统上行病人出科操作。
4、 临床科室需转重症医学科的，由科室直接联系后及时办理，转科成功后应及时在系统上行转科操作。

8、 各临床科室之间转科规则：

1、 转出科室医生在病人符合转科指针时应及时开具转科医嘱（须经接收科室医生会诊同意转科），病房护士在信息系统上行转科申请操作，同时电话通知入院服务中心。
2、 入院服务中心接到通知应立即根据系统提示信息预约接收科室病床，确定接收病床后及时向转出科室和接收科室反馈信息。

3、 接收科室接到病人转科信息后应及时做好接收病人的准备；接到接收科室病床已预订的信息，转出科室应及时运转病人并在信息系统上行病人出科操作。

9、 考核：在本规定试行期间，医院将根据试行情况制定相应的绩效考核办法；对试行期间违反本规定的行为将参照《缺陷管理条例》相近条款酌情处理，对积极支持、配合入院管理改革工作，取得显著成效的单位和个人将予以奖励。

10、 本规定自颁布之日起生效实施，试行期由医院根据实施情况确定。

