
院政〔2025〕11 号

关于下发春节期间行政职能人员支援门诊

工作方案的通知

各科室（部门）：

为保障春节期间门诊就诊平稳有序，提升患者就医感

受，按照院党委“全院一张床，全员一件事”的要求，积极

应对春节就诊高峰，抽调行政职能人员全力支援门诊工作，

特制定如下方案。

一、抽调安排

1.人员抽调：从各行政职能科室抽调人员，抽调人员数

量分配表如下：

序号 科室名称 名额分配 备注

1 工会 1

2 医务部、等级办、质控科科 3

3 护理部 2

4 人力资源部、职称办 2



5 财务部、运营科 2

负责收费窗

口及自助机

区域范围

6 信息科 1

7 医共体 3

8 医院感染管理科 2

9 公共卫生科 1

10 病案统计科 2

11 医学工程部 2

12 总务科 2

13 基建科 2

14 保卫科 2

15 患者服务中心 1

16 医患沟通办 1

17 科教科 1

18 安委办、应急办 1

19 药学部 1 门诊药房外

20 宣传科、招采办 1

2.上岗要求：各科室要按照门诊部工作需要，安排人员

按时上岗，严格遵守门诊部关于工作职责与工作地点的统一

安排，认真履行职责。

二、日常监督

1.人员安排：纪检监察科及党政综合办每天各抽调 1 人

组队进行检查并记录。

2.检查内容：重点检查抽调人员在岗情况、工作状态等



内容，确保人员切实到岗履职。

三、补助及用餐

1.补助标准：根据门诊部安排人员实际值班情况，每人

半天 50 元标准，给予抽调人员相应工作绩效。

2.用餐安排：门诊部依据每天实际工作情况向总务科申

请用餐。

四、工作要求

1.高度重视：各科室应深刻认识到此项工作的重要意

义，积极主动配合，确保人员抽调安排顺利落实。

2.加强协作：各科室与门诊部保持密切沟通，及时解决

支援工作中出现的问题。抽调人员与门诊原有工作人员加强

协作，共同做好门诊服务。
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