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医嘱出院

患方持“出院通知单”、“押金单”和相关证件到住院处办理出院手续

护理人员办理出院带药

交“出院证明”给病区

出院
患方填写“入院登记表”
出示有效相关证件到住院处办理（相关证件包括：身份证、
户口本、医保卡）

交纳押金（请妥善保管押金单，
出院结账时须返还）

前往住院的病区

医生开具“入院申请单”





































二、患者办理转院流程


精心之治疗后疗效差
经治医师提出转院申请，
经科主任同意后方可转院

转院
出院终结
住院处
住院患者

其他医院







其他科室



































三、急诊患者入院流程
生命体征稳定者
生命体征不稳定者

突发公共卫生事件
急诊进行初步抢救
启动相应
应急预案
会诊
抢救
检查
医护人员陪同，配备抢救用品
主治或以上医师
主持，或进入绿色通道
被邀科室
10分钟内到达
提出诊疗方案
急诊留观
患者或家属签署手术同意书

院办或总值班室签署手术同意书
患者清醒
或有亲属
无近亲属或
陪同人员者
手术治疗
注意观察病情变化，及时调整方案
病房做合理处置
收住院，
专人送至相关病区
























四、急诊手术管理流程图
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值班医师请其他医师或科主任会诊

确定施行急诊手术

与病人或家属签署手术同意书，患者若因特殊原因（如昏迷、
意识不清）又无家属在身边，应报医务科或总值班审批




会诊医师下手术医嘱，
通知手术室护士作好急诊手术准备
麻醉科医师会诊


值班医师送病人到手术室

施行手术


手术结束

麻醉医师、手术医师及巡回护士护送病人至病房，
向病房护士交代注意事项


病房护士接收病人，并执行术后医嘱










五、门诊挂号人工窗口工作流程
挂号（人工窗口）


持有社保卡或身份证先到自助机开卡，卡
丢失需到人工窗口补卡

无有效证件
绿色通道
普通病人


根据经办人提供信息办理就诊卡
并录入挂号系统
填写基本信息表，办理临时卡
人工窗口
扫描就诊卡



按绿色通道要求
挂号到相关科室
根据病情分诊

审核询问录入挂号系统


收款



打印发票




给患者发票、就诊卡













六、门诊交款工作流程




核对病人交费信息
收款，并唱收唱付
打印发票
扫描就诊卡
交给病人发票和就诊卡



















七、门诊收款室退费工作流程（修订）
告知退费流程



药费
检查、治疗、化验等





开单医生需要先在系统中作退费申请，在票据上签字并注明原因







药剂科验收药品，
在系统中作退费处理

执行科室在系统中作
退费处理





收款员审核、手续齐全
收款员审验发票






系统退费




按退费金额以现金或转账方式
退给交款人









八、入院登记工作流程


扫描就诊卡
核对信息
就诊卡与入院证，病人信息
持有效身份证明
找医生、挂号处、
自助机修改
信息不一致

办理入院登记
按病案首页要求录入相关信息
社保病人
72小时内联网确认
凭社保卡或身份证（异地报销），超期审核
收取押金打印押金条
核实后交予经办人
信息正确
自费病人


























九、出院结算工作流程（修订）
[bookmark: _Toc29509][bookmark: _Toc3602][bookmark: _Toc9238][bookmark: _Toc24683]审核出院材料

[bookmark: _Toc25425][bookmark: _Toc28126][bookmark: _Toc25405][bookmark: _Toc11521]
[bookmark: _Toc5597][bookmark: _Toc23540][bookmark: _Toc24110][bookmark: _Toc28123]已预约出院
已预约出院
未预约出院

[bookmark: _Toc11278][bookmark: _Toc10723][bookmark: _Toc12792][bookmark: _Toc108]特殊情况先自费结算，告知
经办人事后报销
押金条丢失按相关手续办理
押金条丢失按相关手续办理
特殊情况做挂账处理

[bookmark: _Toc24414][bookmark: _Toc20975][bookmark: _Toc24527][bookmark: _Toc28866]通知病房办理

[bookmark: _Toc22542][bookmark: _Toc18157][bookmark: _Toc29046][bookmark: _Toc4381]参加职工、居民或异地病人统称社保病人
收回押金条

[bookmark: _Toc25121][bookmark: _Toc14795][bookmark: _Toc31079][bookmark: _Toc17040]社保病人

[bookmark: _Toc1498][bookmark: _Toc7502][bookmark: _Toc7413][bookmark: _Toc1497]自费、商业保险病人
收取审核报销材料

[bookmark: _Toc4040][bookmark: _Toc20091][bookmark: _Toc27745][bookmark: _Toc2585]
[bookmark: _Toc23214][bookmark: _Toc8675][bookmark: _Toc27426][bookmark: _Toc4346]上传费用

[bookmark: _Toc11601][bookmark: _Toc3650][bookmark: _Toc5634][bookmark: _Toc14519]打印结算单
经办人确认

[bookmark: _Toc4474][bookmark: _Toc9578][bookmark: _Toc1281][bookmark: _Toc22150]
[bookmark: _Toc22008][bookmark: _Toc30410][bookmark: _Toc10241][bookmark: _Toc11926]
[bookmark: _Toc13522][bookmark: _Toc13877][bookmark: _Toc9129][bookmark: _Toc17712]押金多退少补
收取病人补缴或退回多缴押金
审核出院材料

[bookmark: _Toc9133][bookmark: _Toc16172][bookmark: _Toc4462][bookmark: _Toc1612]未预约出院
通知病房办理

[bookmark: _Toc3604][bookmark: _Toc32255][bookmark: _Toc30874][bookmark: _Toc20576]打印发票
收回押金条
告知结算金额

[bookmark: _Toc23771][bookmark: _Toc657][bookmark: _Toc5900][bookmark: _Toc25303]
[bookmark: _Toc1180][bookmark: _Toc25414][bookmark: _Toc28994][bookmark: _Toc32370]交予经办人
经办人签字




十、住院处退费工作流程
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十一、自助机挂号操作流程



挂号（自助机）
无有效证件
填写基本信表息表，
到人工窗口办理
开通社保卡或持身份证办理就诊卡
充值，再根据病情需要
挂号到相关科室
扣费（可使用支付宝、微信、银联卡），打印凭证

持社保卡或身份证
收取凭证、就诊卡
























