绍兴市中医院门禁管理办法（试行）

为进一步规范门禁管理工作，保障医院职工和财产安全，同时为患者提供安静有序的诊疗环境，结合我院实际，特制定本办法。

1、门禁设置
1.1 根据实际管理需要，院内以下部门（位）设置门禁系统：中西药房（库）、放射科、检验科、超声科、手术（供应）室、内镜中心、重症医学科、病区单元、信息中心、中心实验室、消防控制中心、纯水制备中心、膳食科、员工电梯、污物电梯、变电所、财务管理部门及相关重点部位。

1.2 确因工作和管理需要需新装门禁系统的，按以下流程进行审批：科室→业务分管领导→信息科→信息分管领导。

信息科审批前需召集总务科、保卫科进行现场勘查和可行性评估，其中总务科负责评估强切电源和安装对装修的影响，保卫负责评估对消防的影响。

2、管理权责
2.1 信息科负责门禁系统的管理、维护和门禁卡的管理、制作及发放；

2.2 保卫科负责对门禁权限授权的审核；

2.3 门禁权限的确认

2.3.1 行政管理人员权限由党政综合办确定；

2.3.2 临床医师、医技、药剂人员权限由医务科确定；

2.3.3 护理人员权限由护理部确定；

2.3.4 后勤工作人员或第三方工作人员权限分别由所在的总务科、设备科、信息科或保卫科确定；

2.3.5 新职工由人事科提出申请，相关权限由职工所属部门确定；

3.3.6 规培生、进修生、实习生等非本院学习人员权限由科教科确定。

门禁权限授权的确定及复核意见须科室或部门负责人签字确认。

3、相关流程

个人或科室申请→职能部门确定权限→保卫科复核→分管领导审批→信息科制卡、发卡。

4、管理规定
4.1 门禁卡归医院所有，实行一人一卡，实名登记，严禁转借或外借。工作人员在开启门禁时，应制止陌生人员跟随进入或帮陌生人员开启门禁锁。

    4.2 科室若发现门禁密码泄漏，应及时上报信息科，进行密码修改；

4.3 工作人员若遗失门禁卡，应及时报备信息科注销，停止门禁权限，因未及时注销给医院造成不良后果及损失的，将追究持卡人的相关责任；

4.4 门禁卡遗失或损坏的，按原门禁权限及门禁卡办理相关程序审批，相关人员需到财务科缴纳30元/卡工本费，凭收据和审批单据到信息科进行办理。

4.5 临时来院服务的工作人员一般不办理门禁卡，需要进入门禁管理区域工作的，须由工作辖管科室（部门）人员陪同进入；

4.6 确因工作需要变更门禁权限的，由所在科室（部门）提出申请，按门禁权限及门禁卡办理相关程序审批后，由信息科修改权限；

4.7 门禁卡的注销：

4.7.1 医院职工和第三方工作人员离职、辞职、退休或学习人员离院时，必须办理门禁卡注销手续，并将门禁卡交回信息科，未办结注销的人事科和科教科应停止办理离院手续。

4.7.2 门禁卡注销后，不退还工本费。

五、本管理办法经院长办公会议批准后自颁布之日起执行。

附件：绍兴市中医院门禁卡申请审批表

      绍兴市中医院门禁卡注销申请表

                                       2024年3月14日
