中医坐堂医诊所制度

一、医务人员医德医风行为规范

1．救死扶伤，实行社会主义的人道主义。时刻为病人着想，千方百计为病人解除病痛。

2．尊重病人的人格与权利，对待病人，不分民族、性别、职业、地位、财产状况，都应一视同仁。

3．文明礼貌服务。举止端庄，语言文明，态度和蔼，同情、关心和体贴病人。

4．廉洁奉公。自觉遵纪守法，不以医谋私。

5．为病人保守医密，实行保护性医疗，不泄露病人隐私与秘密。

6．互学互尊，团结协作。正确处理同行同事间的关系。

7．严谨求实，奋发进取，钻研医术，精益求精。不断更新知识，提高技术水平。

二、诊所工作制度

1、严格按照核准登记的诊疗科目

2、必须遵守有关法律、法规和医疗技术规范。

3、必须将《医疗机构执业许可证》、诊疗科目、诊疗时间和收费标准挂在明显位置。

4、医疗人员上岗工作必须佩戴胸卡。

5、对限于设备或技术条件不能诊治的病人需及时转诊。

6、疾病诊断书需经医师亲自诊察方可出具。

7、依法加强药品管理和药品价格管理。

8、讲医德、讲文明、待人热情、服务周到。

三、诊疗室制度

1、经常保持室内清洁，每做完一项处置，要随时清理，每天消毒一次，除工作人员及治疗患者外，不许在室内逗留。

2、器械物品放在固定位置、及时请领、上报损耗、严格交接手续。

3、各种药品分类放置、标签明显、字迹清楚。

4、进入治疗室必须穿工作服，戴工作帽及口罩。

5、无菌物品需注明灭菌日期，超过一周者重新灭菌。

四、会计工作制度

1、本诊所委托专业会计公司进行财务工作，正确贯彻执行各项财经政策，财经纪律。

2、积极合理的组织收入，严格控制支出，按国家有关规定认真掌握各项费用的收支标准。防止漏收、少收、多收。临时性开支按审批手续办理。

3、及时做好日、月、季报和年度的财务收支计划。按规定的格式和期限报送各项会计报表和年报表。报表及时、准确、完整、数字真实可靠，帐目相符。

4、认真审核各种会计凭证的内容是否完整、清楚。凡对外采购等一切会计事项的原始凭证必须有经手人、验收人、主管人签字方可报销。一切报销要手续健全。

5、严格执行结算纪律，及时清理债权债务。按国家规定设置会计账簿，使用同一会计科目。根据会计凭证记账，日清月结，账帐相符。

6、严格执行银行结算制度，加强现金管理。库存现金不得超过银行规定的限额，妥善保管空白数据及有价票证，防止差错。

7、下班后必须将现金、银行支票、公章等锁入保险柜注意安全。

五、医疗收费制度

1、收费处直接经手现金，严格执行国家规定的有关收费标准，要廉洁奉公。

2、收费处禁止喧哗说笑，收费时精神集中，唱收唱付。根据收费规律合理的安排班次，尽量缩短时间方便病人。

3、收费人员每日结算一次。经复核无误后，填写“收费汇总交换表”向行政主管交款。

4、收费人员必须按财务规定领取、使用数据，书写收据内容完整，字迹清楚，签全名。收据存根妥善保管，以备存查。

5、收费人员的定额周转金要保持足数，不得挪用。对交费人的询问要耐心解答，态度和蔼，不得与交费人争吵。

6、收费人员要坚守岗位，不得擅自离开岗位。注意关窗锁门，做好安全工作。

六、医师工作职责

1、遵守法律、法规，遵守技术操作规范；

2、树立敬业精神，遵守职业道德，履行医师职责，尽职尽责为患者服务；

3、关心、爱护、尊重患者，保护患者的隐私；

4、努力钻研业务，更新知识，提高专业技术水平；

5、宣传卫生保健知识，对患者进行健康教育。

七、隔离消毒制度

1、医护人员工作时间应衣帽整齐、清洁，治疗前后应洗手。必要时用消毒液泡洗。无菌操作时，要严格遵守无菌操作规程。

2、治疗时应严格消毒，诊所要定期消毒，必要时随时消毒。

3、无菌容器、器械盘、敷料缸每周消毒一次。持物镊每周消毒两次，并更换消毒液。无菌器械按期更换。体温表用后应用消毒液浸泡。

4、本诊所不收治传染病者，如疑似或确诊为传染病者应立即采取隔离措施。并建议转大医院救治。

八、医疗事故防范与报告制度

1、认真学习贯彻《医疗事故处理条例》，恪守医疗服务职业道

德，坚持以人为本，提高医疗服务质量，保护人民生命健康，确保医疗安全；

2、严格遵守医疗卫生管理法律、法规和规章，按照执业许可证的范围、地点和执业医师注册的地点、执业类别、执业范围开展诊疗工作。严格执行各项医疗护理操作常规。

3、医疗文书健全，门诊登记、处方符合要求，书写规范。严禁涂改、伪造、隐匿、销毁或者抢夺病历资料。

4、医疗活动中医务人员应当将患者的病情、医疗措施、医疗风险等如实告知患者或家属，及时解答其咨询，做好双向转诊工作；

5、建立健全重大医疗过失行为和医疗事故报告制度，发生或发现重大医疗过失行为后，应于12小时内向所在地卫生行政部门报告，不得瞒报。
九、传染病疫情管理报告制度

1、医师要认真填写门诊日志，对初诊病人确诊为传染病的，实行首诊负责制，必须正确及时填写传染病报告卡。

2、对甲类、SARS、AIDS、肺炭疽、脊灰、人感染高致病性禽流感病人、病原携带者、疑似病人，于2小时内向所辖区卫生局报传染病报告卡；对其它乙类、丙类传染病病人、疑似病人，伤寒副伤寒、痢疾、梅毒、淋病、乙型肝炎、白喉、疟疾的病原携带者，于24小时内报传染病报告卡。

十、医疗废物管理制度

1、依据国家及医疗单位对医疗废弃物品的相应管理办法，对医疗废弃物品进行统一管理。

2、制定制度，专人负责，定期检查，有登记制度。

3、医疗一次性耗材须从医院统一正规购进，定期分类，汇总上报结算，购进和回收均有专人登记。

4、对一次性注射器、皮条等器具，使用后，须将针头和器具分开，皮条剪断，分类后，再消毒、浸泡，由医院工作人员统一回收、毁形，绝不允许私自出卖。

5、对医疗其它废弃物品，也应分类作相应特殊处理，不能作为垃圾随意丢弃

6、对医疗垃圾作相应消毒处理。

十二、传染病疫情报告和登记制度
 
1、在卫生行政管理部门和所在地区防疫站的领导下，宣传中医预防保健卫生知识，做好传染病的登记、及时报告和防治工作。 
2、对急性传染病要嘱咐病人及家属立即转到传染病医院就诊入院治疗。 
3、对近年在我国部分地区暴发的非典可疑病例和禽流感可疑病例以及其他传染性疾病的病情及时报告卫生部门和传染病控制中心，不得延误病情。

