四川太极大药房连锁有限公司

金牛区交大路第三药店中医坐堂医诊所
财务、收费、档案、信息管理制度
一、财务管理制度

1、严格执行财务法律法规和财务会计准则，落实财务人员岗位责任制度。

2、严格执行会计内控制度和各项财会制度。按要求编制年度财务预算和财务决算。做好财务分析和会计核算、成本核算、物资核算。

3、根据国家统一的医疗服务价格和药品价格合理收费，保证应收尽收。

4、规范支出范围、支出标准，减少浪费，降低成本，提高资金的使用效率。

5、严格现金管理。收费处、必须每日结账交款，所有业务收入的现金，一律于当日送交银行。

6、严格执行支票领取、使用相关规定及程序。遗失支票，应立即报告。

7、财会账目做到日清月结。记载清晰，数字准确，及时清理债权、债务。妥善保管各种账册、凭证、报表等。

8、加强各级财政及有关部门下拨资金的管理，做到专款专用，不得擅自挪用或变更使用性质。

二、收费管理制度

    1、收费处负责办理门诊患者的交费工作。

2、收费人员必须工作认真、仔细，努力提高工作效率，减少患者排队等候时间。

3、收据要项目齐全，字迹清晰，准确无误，接收现金要当面点清。

4、工作时间不得擅离岗位，不准由外人代替收费员开据收费，否则追查处理。

5、提高警惕，加强防范，做到人离加锁，出人带锁，注意安全。非本室人员，未经许可不得入内，严禁室内会客。

6、收银员必须认真负责，每天下午必须将当日所收现金送存银行，加强各项工作中的复 核工作，所管空白收据以及挂号票据，要做到“顺号发放、销号收回”。如遇问题，要随时查清做出登记，报请领导处理。

三、档案、信息资料管理制度

诊所档案及信息对指导社区卫生服务工作、规范诊所运作起着重要作用，是开展好社区卫生服务工作的重要保证，是建设诊所卫生信息管理工作的重要环节。根据诊所的工作实际，特制定以下管理规定。
    1、诊所档案的内容：建立统一的诊所看诊记录表等台账资料。
    2、诊所档案的内容必须登记详细、真实，项目齐全，编写清楚规范，随工作开展及时收集、整理，并按类型归档。
    3、诊所档案必须进行严格管理，确定专（兼）职卫生档案管理人员，专柜保存，对诊所档案的编写、收集、归档实行专人负责制。
    4、严格按照国家和地方有关卫生档案、文件的管理规定，对诊所档案进行管理和利用。在诊所档案的利用上，本着充分保护患者隐私的原则，严格档案的借入借出，对借出时间期限做出明确规定，责任者的签章手续必须齐全。
    5、对收集的诊所档案必须实行定期审查制度，要求收集齐全、完整，对于不符合要求的，一律退回责任人进行改正、补齐，问题严重者可令其重做，不符合要求者，不能验收归档。
    6、诊所档案资料必须真实地反映情况，具有永久和长期保存价值的资料必须完整、准确、系统，责任者的签章手续必须齐全。
    7、对诊所档案资料涂改、伪造、随意抽撤或损毁、丢失等，应按有关规定予以处罚，对因此触犯国家有关法律法规、造成损害患者权益的后果，由直接责任人承担。
    8、根据上级要求及时、准确、规范上报有关信息。
