绍兴市中医院
关于各部门（科室）应急工作相关职责的通知
各科室：

医院在卫生应急工作中应充分发挥中医药作用，承担突发公共事件的医疗救援和突发公共卫生事件防控工作。为提高医院各部门对突发公共事件的防范意识，落实各项防范措施，做好人员、技术、物资和设备的应急储备工作，医院各职能部门应根据突发公共事件应急预案要求，建立相应工作制度，对突发公共事件和可能发生的公共事件做出快速反应，及时、有效开展监测、报告和处理工作。现将各部门各科室在应急工作中具体职责与任务明确如下：
一、医院办公室
履行突发公共事件应急处置的综合协调、信息汇总职能，发挥运转枢纽作用。督促落实全院突发公共事件的应急预案体系运行和有关决定的执行，负责向卫生行政主管部门报告突发公共事件情况。节假日及非工作日时间该职责由医院总值班履行和通报。
二、总值班

（1）总值班时间：每天正常上班时间以外的时间，均由总值班负责。原则上值班后第二天休息半天。

（2）总值班人员应加强工作责任性，按时接班，不得迟到早退，不得擅离岗位。确有事需临时离开医院，需安排好代班人员，并等代班人员到岗后方可离院。值班者接班后须及时检查值班钥匙，试用值班手机，及时充电，保持畅通，随身携带，及时接听。

（3）值班人员遇有特殊情况不能值班时，须经党政办公室备案，方可与其他值班人员调换值班日期，不得擅自找人代替。

（4）遇到以下情况①接到上级指示和紧急通知②有大批伤员或大批中毒者入院（三人以上）③发现甲类传染病或上级要求立即报告的传染病④在院内发生较严重的事件⑤在本职范围内难以解决的问题，应及时报告代班领导、院办、医务部及护理部并协助有关科室组织抢救，直至问题及时解决。总值班有权调动医院的值班人员、值班机动车辆。

（5）负责值班期间发生的各类重大医疗抢救工作的首诊组织和协调工作。及时向分管院长或院应急救援领导小组报告应急医疗救援的接诊与初步处置情况。在院应急管理领导小组领导下参与值班期间应急医疗救治的组织与协调。完成院应急管理领导小组交办的其他任务。
（6）遇院外急会诊时，值班人员应及时与医务科长和科主任联系，决定有关科室人员前往会诊，协助抢救。

（7）在值班期间，凡遇“绿色通道”病人，总值班应做好各科室之间的协调；负责急诊入院病人费用审核担保工作，并与有关部门及职能科室做好交接工作，第二天通知有关科室（病区）督促催款。

（8）负责值班期间来访人员的接待工作，及时传达、处理上级指示和紧急通知，签收机密文件，承接交办事项。

（9）认真做好值班记录，值班期间处理的有关事项应及时通知党政办公室及有关科室。
三、医务科
（1）负责医院突发公共卫生事件应急处理的日常管理工作。
（2）根据每次突发公共卫生事件应急工作需要，组建医院应急处理专家咨询委员会。

（3）负责对群体性不明原因疾病和新发传染病做好病例分析与总结，积累诊断治疗的经验。
（4）负责开展防治知识宣传和健康教育，提高公众自我保护意识和能力。
（5）组织相关专家成立专家咨询委员会，负责全院医务人员的培训、技术决策、疑似病例会诊等。
（6）与护理部建立院突发公共卫生事件应急救治队伍，对人员进出及时进行调整，平时加强管理和培训，并且在应急反应期间负责协调调动全院医护救护的人员安排。
（7）与院办负责突发公共卫生事件分诊、观察、诊疗场地保障。
（8）负责在全院范围组织开展突发公共卫生事件的应急演练。
四、防保科
（1）按照绍兴市突发公共卫生事件应急指挥部的要求，及时、准确地上报医院突发公共卫生事件及其处置情况；
（2）严格门卫管理，加强治安巡逻，做好重点要害部位的守护、保卫工作；
（3）负责制定紧急疏散管理办法和运行程序，明确各级负责人，确保在紧急情况下各级领导、知名人士、医院职工、患者等人安全有序转移或者疏散，做好人身、财产安全保卫工作；
（4）根据指挥组命令，组织应急机动队伍，执行处置突发事件的应急任务；
（5）负责与公安、消防、安全部门联系，协助公安机关做好突发事件的调查取证工作；
（6）制止打、砸、抢、烧等破坏活动，指导各部门做好安全防范工作；
（7）及时收集事态发展情况；为应急救援人员配备符合救援要求的安全防护措施，确保人员安全；
（8）做好食堂和教学、实验、科研等场所、设备的安全管理；保证车辆调度到位，在预案启动后驾驶员必须在院内待命。
五、院内感染科
预防控制医院感染，对院内感染进行流行病调查。负责做好医院内现场控制、消毒隔离、个人防护、医疗垃圾和污水处理工作，防止院内交叉感染和污染。负责做好传染病和中毒病人的登记及报告。
六、科教科

（1）负责开展科研与交流：开展与突发事件相关的诊断试剂、药品、防护用品等方面的研究。开展国际国内合作，加快病源查寻和病因诊断。

（2）负责与有关单位协作联合，开展预防和控制应急研究工作。
七、检验科实验室
应按规定达到有关生物安全要求，同时配备技术水平高、责任心强的技术人员负责疑似病例的化验检查。
八、信息科
（1）负责突发公共卫生事件及相关信息收集、处理、分析、发布和传递等，在充分利用现有资源的基础上建立医疗救治信息网络，实现医院与卫生行政部门、疾病预防控制机构之间的信息共享。

（2）负责监测网络安全运行状况；检测排除网络故障；建立应急网络系统；根据不同功能要求，进一步完善网络功能。
（3）建立健全应急通讯系统，确保通讯畅通；执行指挥小组决策，协调各工作组行动。

（4）协同院办，根据指挥小组的指令，把握正确的舆论导向，组织工作人员深入事发现场，开展宣传；负责收集、整理、分析、事件信息，运用医院宣传媒体和舆论工具，把握时机，正面报道事件的真实情况，宣传有关制止事态发展的政策、法律、法规；监控网络有害信息，并向指挥小组提供有关信息。
九、药剂科
负责突发公共卫生事件治疗用药品的采购储备供应，保证各类应急药品的供应；药房做好停电后手工操作的应急工作。
十、设备科
负责消毒药械、检测试剂的储备供应；保证突发事件应急处理所需的医疗救护设备的供应。
十一、总务科
负责全院水、电、气正常供应，为生活、交通、水电、通讯、医疗救护等有关工作的正常运转提供保障；保证突发事件应急处理所需的物资包括生活必需品的供应。
十二、中医应急技术专家组

主要职责

（1）对突发公共卫生事件应急准备提出咨询建议。

（2）对突发公共卫生事件分级及采取的重要措施提出相应的预防控制措施提出建议。

（3）对突发公共卫生事件及其趋势进行评估和预测。

（4）对突发公共卫生事件应急响应的终止、后期评估提出咨询意见。

（5）参与制订、修订和评估突发公共卫生事件应急预案和技术方案。

（6）对突发公共卫生事件的应急处置进行技术指导，参与应急处理专业技术人员的技术培训，必要时参加突发公共卫生事件的应急处置工作。

（7）指导对社会公众开展突发公共卫生事件应急知识的教育和应急技能的培训。

（8）承担突发公共卫生事件应急指挥机构和日常管理机构交办的其他工作。
十三、各临床科室

各临床科室主任、护士长、急诊科人员全天候准备人员，建立有效的通讯网络，随时准备应付突发事件；夜间各科值班人员随时准备听从医院总值班调遣；协同医务科及时调配医护人员，组织抢救由于突发事件所造成的伤员，妥善安置被疏散、转移的病人；门急诊及病房负责开展病人接诊、收治和转运工作，实行重症和普通病人分开管理；接诊医生及护士负责协助市、区疾控中心人员开展标本的采集、流行病学调查工作；做好传染病疫情，群体性不明原因疾病等突发事件的应急处理，预防控制医院感染，对院内感染进行流行病调查；各科室定期组织全体人员进行相关知识、技能的培训及演练；并储备一定数量的所需防护用品；严格执行各项诊疗常规，保证病历资料的科学性及完整性。
