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1、 入院服务流程：
1、 病人入院应先到门(急)诊挂号就诊，经医师检诊认
为确需住院治疗者，开具《住院通知单》，病人及家属持《住院通知单》到出入院收费处办理入院手续后方可收住入院。病人住院，须持有本院门诊或急诊医师签署收住院意见的住院证，持有效证件及生活必需品到出入院收费处办理入院手续（患者或家属要保存好有关收据）。
     2、病区护士对新入院病人应主动热情接待，将病人带到准备好的病床及用物的病室内，病人安置好后，医护人员应主动热情向病人介绍住院规则和有关事项，并签字。同时协助病人熟悉环境，主动了解病情和病人的心理状态、生活习惯等，及时测体温、脉搏、呼吸、血压、体重。对急诊手术或危重病人，须立即做好抢救的一切准备工作。
   3、急、危、重、抢救病人可在办理入院手续的同时送往病区，病区医护人员应先行接收并救治，同时督促家属补齐手续。不得因等待住院手续而延误诊疗。护送危重病人入院时应保证安全、注意保暖、输液病人或用氧者要防止途中中断，对外伤骨折病人注意保持体位，尽量减少病人的痛苦。
4、病人入院后应及时通知负责医师检查病人，及时执行医嘱，制定整体护理计划。
5、门(急)诊医师应严格掌握住院指征，加强与病区的沟通和联系，了解床位收住状况，妥善协调解决住院问题。
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二、转科服务流程：
1、病人转科必须经转入科室会诊同意。必要时由医务科决定是否转科。
2、病人转科前转出科室经管医师应下达转科医嘱，完成转科记录。电脑护士核对长期、临时医嘱，结算病人在本病区所用的药物及治疗费用，注销各种诊疗卡（床头卡、治疗卡、给药卡等）。
3、护士将本科室相关账目结算完毕后，填写《住院病人出院通知单》并注明“转科”字样及所要转往的病区与床号，送往住院处办理转账手续。同时电话通知转入科室准备接收，并通知病人/家属做好转科准备。责任护士征求病人对本科室的工作意见，并协助病人整理物品，清点被服，携带病历、药物护送病人至转入病区。
4、责任护士与转入科室的护士交接病历及药物，待转入科室接收病历并安置好病人，双方在床边交接病人的病情及护理情况后方可离开。
5、转入科室应按照新入院病人及时予以检诊，记录转科医嘱。　
6、做好终末消毒。
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三、出院服务流程：
　　1、患者出院，须经上级医师或科主任同意，由经治医师下出院医嘱，方可办出院手续。
    2、患者出院前，由责任护士及主管医师告知出院后注意事项，包括：目前的病情；药物的剂量、作用、副作用；饮食；活动；复诊时间；预约等。
    3、病员出院时，应交清公物，办理医疗费用结算手续并领取出院带药后方能出院。在办理出院手续时患者要认真核对清单，发现问题及时与护士联系解决。
4、责任护士主动征求患者对医疗、护理等各方面的意见及建议，并协助整理物品。
5、病人出院带药和疾病证明书的出具应由经管医师严格把关，按有关规章制度执行。已下达出院医嘱的病人不得再申请检查或予以治疗，以免漏收费。病人出院前医嘱护士和责任护士应认真检查和整理住院病历，发现问题及时处理。　
6、病情不允许出院而病人或家属要求出院者，经管医师应加以劝阻。如说服无效，按自动出院处理。病程记录上必须由患者本人或家属写明“要求自动出院”字样并签名或按手印。家属签名或按手印时必须注明与患者的关系。
7、应该出院而不愿出院者，经管医师应耐心劝导，促使其出院。必要时应报告医务科、总务科和病人所在单位，共同协助做好出院工作。
8、病人出院时，经管医师和责任护士应做好健康教育工作，将相关注意事项向病人及家属解释说明，嘱其门诊随访。
9.做好终末消毒。
四、转院服务流程：
（一）转院
    1、我院因限于技术和设备条件，无法诊治的病人在病情允许的情况下，由经管主治提出，分管上级医师和科主任同意，上报医务科或总值班，征得同意后方可转院。
    2、转院时须同时办好费用结算，有关手续与出院相同。
    3、转院必须严格掌握指征，转送途中有加重病情导致生命危险者，应暂留院处理，待病稳定后转院。重症病人转院，病人家属及单位应解决好有关护送问题，必要时应由经管科室派医护人员护送，并与被转医院有关人员做好交接手续。
    4、转院时由住院医师写好详细病历摘要随病员转去，也可按照相关规定复印带走部分病历资料，不得将原始病历带走。
    5、因各种原因主动要求转院的病人，由其本人、家属或单位自行联系解决，按自动出院处理。
（二）转入我院
　　1.外院要求转入我院的病人，须经我院会诊同意，由会诊医师开具《住院通知单》，并与转入科室联系好床位后方可办理转入手续。
　　2.转入手续与住院相同。


盈江县人民医院医务科
2021年1月2日
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