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各科室：
经2021年4月1日院务会研究决定有关工作安排，现将有关内容印发给你们，请遵照执行。
一、办公例会
每周一上午九点半召开办公例会，院领导主持，各行政职能科室负责人参加，汇报各科室上一周工作开展情况以及下一周工作计划。各负责人在会后将工作计划纸质版交至综管办。
  二、行政查房
	每周一下午三点半，院领导以及行政职能科室负责人对全院各临床医技科室查房管理，各职能科室对检查内容形成负面问题清单，计入责任科室绩效考核。
	三、院部周例会
	每周五下午三点半召开院部周例会，院领导主持，各行政职能科室负责人，临床医技科室主任、护士长参加。由综管办汇报本周行政查房负面问题及整改落实情况。各科室按要求进行工作报告。
四、工作制度要求
1、收款室、药房、B超室、CT室、放射、检验室每天早上7点30起必须安排科室人员在岗，考勤情况计入科室绩效考核。
2、全院工作人员严格遵守医院管理制度，禁止在工作区内吸烟，保持工作服装的整洁。有关情况纳入科室及个人的绩效考核。
3、差旅费报销严格执行市财政局有关文件规定；公务接待严格按照有关文件规定执行，不得违规；公务接待、外勤、出差、学术会议应严格履行事前审批手续，无事前审批手续不得报销。
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