
附件 1：

信

息

类

别

一级栏目 二级栏目 公开内容 公开渠道 牵头科室 协助科室

资

质

类

组织保障

制度体系
对医院院务信息公开的范围形式、审核发布、管理维护、咨询

回应等工作作出规定

网站（烟台市公共企事

业单位信息公开平台、

医院网站，下同）

办公室

工作机构 明确管理部门或专门人员负责本机构的信息公开工作 办公室

公开目录 制定和发布医院信息公开目录，并动态调整更新 办公室

医院概况

医院简介
包括医院名称、医院等级、公共服务职能、历史沿革、诊疗项

目、科室（部门）概况、设备人员概况等

党委办公室（宣

传）

领导信息 公开医院领导的姓名、职务、分工等
党委办公室（党

建）

办公室、党委办

公室（宣传）

诊疗科目
医院提供的诊疗科目列表，包含科室分布及坐诊医生姓名、职

称
医务科（医务） 医务科（门诊）

资质标识

机构标识

在医院的明显处所悬挂《医疗机构执业许可证》 线下 办公室
党委办公室（宣

传）

在医院的明显处所悬挂医院等级评审、医保定点等名称标识 线下
办公室、医保科

（医保）

党委办公室（宣

传）

在医院的明显处所公开医院承担各院校医学生（专科生、本科

生、研究生）见习和实习任务的基本情况，包括学生数量和教

学时间；公示“教学医院”标识。

线下+网站 科教科
党委办公室（宣

传）

人员标识

医护、行政及后勤等人员标识：姓名、科室（部门）、职务（职

称）等
线下 人事科

公开本院医师姓名、科室（部门）、职务（职称）等信息 网站 人事科

公开出诊专家姓名、职称、专长及出诊时间 网站+线下 医务科（门诊）

设备准入 按季度公开本院床位、大型设备等资源配置情况 网站 质量管理科、医



学装备科

在大型医用设备使用场所的显著位置悬挂大型医用设备配置

许可证正本
线下

医学装备科（医

学装备）

重点专科 公开本院重点专科 线上 科教科

技术备案

公开医院依法开展的特殊临床技术、限制性医疗技术、检验项

目目录，包括名称及有效期，如人体器官移植技术、人类辅助

生殖技术、特殊实验室检查等

网站 医务科（医务）

公开限制类技术临床应用情况，包括限制类医疗技术名称、完

成备案时间、已经开展的病例数、质量安全情况等
网站 医务科（医务）

公开医院的限制类技术目录、手术分级管理目录，主动向社会

公开三、四级手术管理目录；公开限制类技术临床应用情况。
网站+线下 医务科（医务）

重点研究平台

公开国家级、省级、市级临床研究中心、工程研究中心、重点

实验室等研究平台相关简介信息
网站 科教科

在现场标识国家级、省级、市级等临床研究中心、工程研究中

心、重点实验室等研究平台等
线下 科教科

价格

公示医疗服务项目、价格及计价标准，或提供相关查询服务

网站+线下

医保科（物价）

公示药品、医用耗材品规、价格及供应企业（线上），或提供

相关查询服务
医保科（物价）

服

务

类

环境导引

交通导引

在现场明确周边的公共交通线路、停靠站名,车辆入口与出口

指示、院内和周边停车场位置、院内行车指引、停车收费标识

等

线下
党委办公室（宣

传）

总务科（保卫）、

财务科（财务）

公开周边的公共交通线路、停靠站名及院外停车场位置信息 网站
党委办公室（宣

传）

内部导引
在明显位置明确各科室(部门)的名称、位置及指引标识、急诊

“绿色通道”指引标识等
线下

党委办公室（宣

传）

公卫措施

公开医院公共卫生预防控制相关信息,落实政府应急处置措施

的相关信息等
网站+线下 公共卫生科

明显标识传染病预检分诊点，并在显著位置设置引导标识，指

引发热、腹泻等患者到感染性疾病科就诊；
线下 医务科（门诊）

党委办公室（宣

传）



医院门口和门诊大厅要设立醒目的发热门诊告示，内容应包括

接诊范围、方位、行走线路等，院区内应有引导患者到达发热

门诊的明显指示标识。

线下 医务科（门诊）
党委办公室（宣

传）

安全警示
在现场服务场所设立安全(防火、防盗、安检等)警示标识及危

险提示标志等
线下

办公室

总务科（保卫）、

总务科（总务）、

医学装备科

应急指引
在现场明显位置标识突发事件的应急疏散和安全通道路线、指

引标牌、路线等
办公室

诊疗服务

服务时间

公开门诊（医务科（门诊）负责）、急诊服务时间(含节假日，

医务科负责)，病房探视时间（护理部负责）及各项服务的办

理时间（医保科（医保）、财务科、医务科（门诊）、党委办

公室（客服）等）

网站+线下

医务科（门诊）、

医务科（医务）、

护理部、财务科

（财务）、医保

科（医保）、党

委办公室（客服）

党委办公室（宣

传）

专业介绍
公开专业方向，临床、检验、检查等专业服务项目名称及特色

服务的相关内容等
网站 医务科（医务） 医务科（门诊）

就诊须知
公开门诊、急诊就诊流程、就诊期间应知晓的相关事务、注意

事项及应遵守的规章制度等
网站+线下 医务科（门诊）

住院须知
公开办理住院的手续及流程、住院期间应知晓的相关事务、注

意事项及应遵守的规章制度等
网站+线下 财务科（财务）

医务科（医务）、

护理部、医保科

（医保）

预约诊疗

公开需要或可以预约的挂号、诊疗、临床检验、检查等的预约

途径、流程、方法及注意事项等
网站+线下 医务科（门诊）

公开门诊专家及医师坐诊表 网站+线下 医务科（门诊）

检查检验
公开进行临床检验、超声、影像学等辅助检查的流程、须知、

注意事项,报告获取时间及方式等
网站+线下 医务科（医务）

分级诊疗 公开分级诊疗的双向转诊服务内容、机构、流程、联系方式等 网站+线下 医务科（医务）

医共体协作办公

室、医务科（门

诊）



公开医联体业务合作的医疗卫生服务机构、专家介绍、服务内

容、流程、联系方式等

医共体协作办公

室（医共体）

日间医疗
公开日间手术病种和技术目录；公开日间化疗病种及服务适用

范围、医师信息等
网站+线下 医务科（医务）

远程医疗 公开远程医疗服务项目、流程、收费等 网站 医务科（医务）

互联网医疗 公开互联网医疗服务项目、流程、收费等 网站 医务科（门诊）

社区服务
公开基本公共卫生服务项目、上门服务项目等服务流程、内容、

联系方式等
网站

特需诊疗
公开特需诊疗服务项目、价格标准、服务标准等相关信息和导

引
网站+线下 医务科（门诊）

财务科（财务）、

财务科（物价）、

医保科（医保）

临床研究
公开开展临床试验、临床研究项目及知情同意、不得收费等有

关要求
网站+线下 科教科

行风与投诉

招标采购

公开执行政府采购依法应当公开的相关信息 网站
医学装备科（招

标）

公开耗材遴选结果 网站
医学装备科（物

采）

行风建设

公开行风建设及廉洁从业九项准则相关规定 网站
党委办公室（纪

检监察）

在明显位置公示对违反《医疗机构工作人员廉洁从业九项准

则》的监督举报方式
线下

党委办公室（纪

检监察）

依法执业自查
在院内明显位置长期公示由法定代表人或主要负责人签署的

《医疗机构依法执业承诺书》
网站+线下 医务科（医务）

医疗秩序
公开为维护正常医疗秩序患者应当遵守的相关法律、法规、规

定及注意事项等
网站

医务科（法律事

务）

医务科（医务）、

护理部、医务科

（门诊）

投诉途径 公开投诉处理程序、地点、接待时间和联系方式等 网站+线下
党委办公室（客

服）

纠纷处理
公开解决医疗纠纷的合法途径以及相关部门(如医调委)地点、

联系方式等
网站+线下 医务科（医务）



科普健教

健康科普

公开健康保健及疾病防治、康复等方面的科普知识 网站 公共卫生科

在公共场地设置固定的健康教育宣传栏，主动宣传健康知识、

提供健康指导
线下 公共卫生科

健康教育

公开开展健康讲座等健康教育活动的时间、内容、地点 网站 公共卫生科
医务科（医务）、

护理部

公开患者健康教育制度及流程等 网站 公共卫生科

公开无烟医疗卫生机构建设制度及管理办法 网站 总务科（总务）

在院内明显位置广泛张贴或摆放禁烟标识（无烟医院提示、禁

止吸烟提示、吸烟区引导标示等）
线下 总务科（总务）

党委办公室（宣

传）

便民服务

咨询服务

明确咨询服务设置情况，包括咨询台(窗口)标识、路线等 线下
党委办公室（客

服）

公开在线咨询服务方式，如热线电话、网站交流平台、移动客

户端等
网站

党委办公室（客

服）

特殊人群 明确军人、残疾人、老年人等特殊人群优先服务窗口标识等 线下 医务科（门诊）
党委办公室（宣

传）

收费查询 明确查询的方法、流程、地点和导引路线等 网站+线下 财务科（财务）

医保服务 明确医保支付、报销流程、地点、导引等 网站+线下 医保科（医保）

复印病历 明确病历复印的流程、地点、导引路线和收费说明等 网站+线下 病案信息科


