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内容概要

《西京信息科工作手册》内容简介：随着现代医院管理科学的飞速发展，医院信息管理已成为现代医
院管理的重要组成部分。
国内外医疗信息化发展很快，从早期的单机用户应用，发展到部门级和全院级管理信息系统应用；从
以财务、药品和管理为中心的管理信息系统应用，发展到以患者信息为中心的临床业务支持和电子病
历应用；从局限在医院内部应用，发展到区域医疗信息化应用。
医疗信息化已经成为医疗活动必不可少的支撑手段。
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书籍目录

学科发展简史 第一章科室组织机构 第二章工作职责 网络中心工作职责 远程会诊中心工作职责 病案室
工作职责 图书馆工作职责 影像及有线电视中心工作职责 第三章工作程序 军卫网、校园网、军训网申
请程序 保密机管理工作程序 西京医院网站信息发布程序 计算机设备、耗材及医用表格请领工作程序 
计算机设备及软件故障维护工作程序 病案回收工作程序 病案首页质控、信息录入工作程序 病案库房
管理工作程序 病案复印工作程序 图书借阅工作程序 影像室工作程序 有线电视工作程序 第四章工作制
度 网络系统运行维护管理制度 设备维护工作制度 机房管理制度 军卫网使用培训制度 远程会诊中心管
理制度 病案借阅管理制度 病案复印管理规定 病案室窗口接待及复印制度 病案库房安全制度 病案室设
备管理制度 病案统计制度 图书馆工作制度 有线电视管理工作制度 影像室工作制度 安全、保密管理制
度 值班、加班制度 请、销假制度 第五章 应急预案 军卫网应急预案 校园网应急预案 军训网应急预案 
西京医院网站应急预案 火灾应急措施 水灾应急措施
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章节摘录

版权页：   3.负责检查各项工作的执行情况，考察本科室人员的技术水平、工作能力和出勤情况，提出
奖惩意见。
 4.负责与各科室联系，及时协调解决病案管理中存在的问题。
 5.负责审核落实为临床和管理人员提供病案服务的各项工作。
 6.负责每期的研究生、聘用医生、进修医生和实习医生的岗前教育的部分内容“病历首页书写规范”
的授课工作。
 7.参加与病案有关的医院信息化建设，并对实施过程进行有效监督。
 8.及时总结汇报医院的病案管理工作情况。
 9.负责完成上级领导交办的各项工作任务。
 二、病案编码人员工作职责 1.病案编码人员工作要认真、负责，具有耐心、细致和严谨科学的态度，
填写编码分类各项目时字迹要清楚、整齐和准确。
 2.病案编码人员接收每天拍摄完成的病案，与拍摄人员核对交接数量准确无误后，双方签字登记；装
订时应逐份的仔细核对，避免装订错误。
 3.住院首页的编目工作，应严格按照国际疾病分类的编码原则、分类方法对其主要诊断及手术名称进
行编码，同时做好损伤、形态及补充编码。
 4.进行病案首页编码时必须参阅病案内容，认真核查，反复核对，要求分类正确，编码准确，避免差
错。
确定无误时才能输入电脑。
 5.遇到模糊的疾病分类，应仔细阅读病案内容或与临床医生联系，对书写不规范的诊断及时通知主管
医生进行及时修改和补充，保证编码准确，减少误差。
 6.对新增加的疾病诊断的和手术（操作）编码，须2人以上讨论，及时与上级主管单位沟通后确定加码
。
 7.病案编码人员要坚持两人一组对已完成编码的病案进行互查，确保编码的正确率。
 8.要努力学习国际疾病分类知识和编码原则，不断提高业务水平及编码准确率。
 三、病案管理人员工作职责 1.负责全院住院病案的回收、整理、装订、编目、缩微、归档、保管和利
用，并做好保密工作。
 2.及时进行新出院病案的全文数码影像拍摄与缩微病案浏览网站的维护。
 3.负责终末病案首页质量的检查登记、缺陷的反馈等工作，并做好医院千分制考核的登记上报工作。
 4.负责为全院临床和管理人员的医教研工作提供病案服务，并按要求做好登记存档。
 5.实行每日轮流值班。
负责接待本院工作人员、患者、保险公司、公安等各类人员的咨询、身份审核及病案借阅、复印的相
关工作。
 6.当天值班人员要负责完成病案库房的安全巡视，及时排除安全隐患。
 四、病案库房管理人员工作职责 1.负责住院病案的排序、再次住院病案的合并、上架工作。
 2.负责配合临床科室补充粘贴滞后的各类报告单。
 3.负责检查在架病案的色标及病案号，及时纠正错插病案，避免查找困难。
 4.负责医院质检部门（包括感染办、护理部、质控科）病案的借阅、查找、登记与归还工作。
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编辑推荐

《西京信息科工作手册》由李哲主编，医疗信息化不是简单的计算机化，而是以信息共享为核心，包
括医疗机构内部，医疗机构之间，医疗机构与社区、医疗保险、卫生行政等部门相互之间的信息共享
，最大限度地方便患者就医全过程。
通过医疗信息化能提高医疗工作效率，以及方便各类管理人员的分析决策管理工作，充分发挥信息技
术在医疗行业中的应用价值，提高医疗资源的有效利用。
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