
绍兴市中医院重点环节工作流程
一、来院接待审批流程


二、1、来院公文收文审办流程



（说明：急件公文，党政办应加盖急件专用章）
   2、医院公文发文流程




三、干部请假审批流程


四、重大事件请示报告流程


（说明：1、医院任何部门或人员，出现或知道重大事件应在第一时间向上级请示报告;2、特殊情况，当事部门或人员可以直接向院领导报告；3、重大事件由院长决定是否向委领导请示报告；4、重大事件主要指：①发生较大人员伤亡/较大财产损失/违法违纪事件等、②发生群体性中毒/传染/感染/外伤/纠纷事件等；③重要外宾和高干住院、职工住院等；④发生重大医疗过失行为和医疗事故/重大安全生产事件/重大财物失窃事件等；⑤收治涉及法律和涉及政治问题的病员等；⑥发生重大信访事件/重大媒体网络事件等；⑦媒体来院来访、市级及以上领导和著名人士来访等；⑧其他自已认为需要请示报告情况）。

五、医院合同审核审批流程





（医院合同指：医院所有对外合同包括用工、业务、设备、信息、行政、后勤等）。
六、基建项目实施流程











七、招聘录用新增人员流程


 


 

  


  

                 


                                            



                                                            

                                    


          

                                          

                                        

                            

                                        



                 

八、财务报销流程图

1、药品、材料、设备采购
                                                  单项10万元以上
           预算内10万元以下，预算外2万元以下         
             

            

                 

                          预算外2万元以上

2、差旅费

3、科研经费
                                                 1万元以上

4、大修、基建等项目用款
                                                        10万元以上
                         凭合同及造价预算、                   

                         工程进度结算单、
                         工程形象进度表、
                      工程决算单
50万以上
5、其他发票报销

                                                                     1万元以上
预算内1万元
           以下
          


预算外5万元以上
九、固定资产购置审批流程




十、固定资产报废审批流程



十一、新药引进流程


十二、临床急需用药（临时用药）采购流程

来院


协助工作/讲课指导





职能科室负责人


审批








报院办


按接待标准执行


审批








书面函


（时间、主题、人员）





报院长审批





院办





院办


按审批意见执行





相关部门或人员按审阅意见办理





院办


登记收文





报院长


审阅





横向部门来文





上级部门来文





院长签发





院办主任核稿





分管领导审核





主办部门初稿





发文





文印室打印





院长


审批








院领导


离绍








院长审批


（≥3天）








职能科室负责人审批


（＜2天）





分管领导审批


（≥2天）








中层干部


离绍





分管委领导审批


（≥2天）











当事人





科室


负责人





分管领导





分管职能科室和


院办负责人





院长





招标办/财务科/法律顾问审查








财务科审查





分管领导


审核





院长


审批





按分管职能，由部门起草








院办存档备案





按授权权限签署合同





财务科收支备案





职能部门执行备案





各科上报需增人员要求





人事科拟订新增人员计划





报市卫生计生委审批





党政联席会议讨论确定





报市人社局审批





卫技岗位





非卫技岗位





市人社局组织


报名、考试





本科及以下学历





硕士及以上





市人社局


组织体检





按市卫生计生委统一安排，


人事科组织报名、


资格确认





市卫生计生委组织


报名、考试





用人单位考察





到市卫生计生委指定


医院体检





组织专业测试 





市人社局公示





按成绩确定体检人员，到市卫生计生委指定医院体检


指定医院体检








用人单位考察





人事科办理录用


手续





市卫生计生委公示





用人单位考察





报市人社局批准





报市卫生计生委公示








人事科办理录用手续





报市人社局批准





人事科办理录用手续





单位法人审批





验收入库后，发票由经办人、负责人签字





出纳付款





财务主管领导审批





财务科长


审核








分管领导审批





联席会议讨论





报销人





财务主管领导


审批








出纳复核


付款





财务科长


审核








职能科室负责人


审核





单位法人


审批





经办人





课题


负责人





科教


科长





分管


领导





财务科长


审核








财务主管


领导审批





出纳


付款





单位法人


审批





基建


负责人





出纳


付款





财务科长


审核





审计


部门





经办人





财务主管


领导审批





监理人





单位法人


审批





财务主管


领导审批








财务科长


审核








分管


领导





相关职能


部门负责人





出纳


付款





经办人





联席会议讨论





新药


相关


材料





填写拟


引进新药


评估表





科主任


组织本科


讨论





填写


新药


申请表





交药学部  门





药学


评估组


评估





无记名投票（2/3以上委员通过）





药剂


科采


购





药剂科


介绍有关


药学评估


情况





交药事管


理与药物


治疗学


委员会





抗菌药物尚需抗菌药物管理工作组进行


审议





各


委员


讨论





内网公示7天，无 异议





临床（诊疗组长或副高以上职称）申请





填写《临床急需药物申请表》（1人份1疗程）





所在


科主任


同意





分管


院长


审批





药剂科采购（并索取有关证照文书）





医务科、药剂科审核（涉及纠纷病人尚需医促部审核）





一般医疗设备


由科室提出购置申请





设备科


审核





分管领导


审批





设备科


编报建议书





卫生局


审批





财政局业务处


审批





财政局采监处


审批





设备科


按审批意见执行





信息设备


由科室提出购置申请





信息科


审核





设备科


审核





分管领导


审批





设备科


编报建议书





设备科


按审批意见执行





卫生局


审批





财政局业务处


审批





财政局采监处


审批





一般医疗设备


由科室提出报废申请





设备科


审核





院长


审批





设备科


调整固定资产账目





资产管理委员会


按审批意见执行





信息设备


由科室提出报废申请





信息科


审核





设备科


审核





院长


审批





设备科


调整固定资产账目





资产管理委员会


按审批意见执行





按医院制度签订合同





公开招标确定两家施工单位








日常零星维修





按财务报销流程支付


款项





每季度由由审计部门审计








总务科或分管领导同意





科室口头或书面提出申请





施工单位施工





2万≤零星工程≤5万








按财务报销流程支付


款项





竣工后由审计部门进行审计








邀请招标/询价确定施工单位


单位





按医院制度签订合同








施工单位施工





医院公开招标形式确定施工单位





5万＜单项工程＜10万








按医院制度签订合同











施工单位施工








竣工后由审计部门进行审计








按财务报销流程支付款项








