【服务内容】
【科室设置】内科、外科、妇科、中医科、医学影像科、检验科、医保办、病案室、胃肠镜室以及公共卫生等科；
【诊疗服务】2026年山亭区西集镇中心卫生院服务内容

	序号
	科室名称
	工作事项

	
	
	

	1
	内  科
	承担内科、儿科常见病、多发病的诊断和治疗。

	2
	外  科
	承担外科疾病诊断及开展符合一级医院标准的外科手术。

	3
	中  医
	承担临床常见病、多发病中医诊断、中药治疗。

	4
	理疗科
	开展针、灸、拔罐、推拿牵引、中频等中医适宜技术。

	5
	妇  科
	主要内容包括妇科、产科门诊检查，人工流产、取放环等。

	6
	护理部
	主要内容包括常见病、多发病护理；恢复期病人康复护理等。

	7
	化验室
	提供临床基础检验、生化检验、免疫检验微生物学检验，完成检测、出具报告。

	8
	放射科
	负责X线诊断和放射性治疗工作，按时完成诊断报告。

	9
	心电图                         
B超室
	负责心电图、超声检查的操作，严格执行技术操作规范，准确及时出具诊断报告。

	
	
	

	10
	药  房
	承担门诊、住院患者药品发放工作。

	11
	财务科
	1.承担西集镇中心卫生院账务整理，全院人员工资套改，退休人员工资套改等；
2.与办公室共同办理退休人员手续程序。

	12
	办公室
	1.承担通知的上传下达、布置会场、接待、考勤、公务用车及办公电话管理，后勤工作等；
2.承担全院人员人事档案整理上报、职称、继续教育等；
3.与财务科共同办理退休人员手续程序。

	13
	妇保科                                儿保科
	1.承担全镇孕产妇、儿童保健、健康教育、叶酸、避孕药具发放、儿童生长发育检测、指导儿童预防接种、做好三病阻断、新生儿疾病筛查及产前筛查补助发放工作；                2.对妇女、儿童常见病、多发病防治开展健康教育。

	
	
	

	14
	公共卫生岗
	承担全镇卫生室管理、健康档案、老年人、高血压、糖尿病、冠心病、脑卒中、肺结核、重精、传染病、卫生监督协管等。


医疗服务内容：开展常见病多发病的诊治，提供基本公共卫生服务。
【医联体合作机构】：山亭区人民医院
出诊时间：上午：8：30-12点
下午：13点-17点
急诊24小时服务
下沉专家介绍：

孙敏：副主任医师，山亭区人民医院工作，中共党员，研究生学历，山东中医药学会不孕不育专业委员会委员，山东省妇幼保健协会流早产防治专业委员会委员。特长：妇产科：月经不调；围绝经期综合征；多囊卵巢综合征；复发性流产产后缺乳；产后身痛；不孕不育等。男科：阳痿、早泄；男子少精，精液不液化等。内科：脾胃病、咳嗽、眩晕、消渴、麻痹症、不寐等内科疾病。儿科：小二咳嗽，泄泻、纳差等。坐诊日期：每周四。地点：西集镇中心卫生院中医科
基本公共卫生服务和家庭医生签约服务项目等服务内容：
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十、服务范围：西集镇辖区及周边
服务区域人群基本情况：服务人口2.5万余人，以辖区常住人口为主。
服务区域重点人群基本情况：服务人口2.5万余人，以老年人、慢性病患者及孕产妇、0-6岁儿童为主。
对老年人、高血压、糖尿病、慢性病，精神病等病例进行了专案管理，建立居民健康档案24830人，建档率97%；老年人查体3602人，查体率达到67.7%，儿童计划免疫建卡率100%，疫苗全程预防接种率90%以上，新生儿访视率90%，妇女产后访视率90%，传染病信息上报及时率100%。35-64岁妇女“两癌”免费筛查1694人，筛查率105%。针对特殊人群，增加随访频次，面对面用心指导，加大健康教育宣传力度，向老百姓普及健康保健知识，进而提高老百姓的健康意识，增加其对国家实施基本公共卫生服务的了解与认可，促进社会对健康的广泛支持，进而推动基本公共卫生服务项目的有序开展。
在做好公共卫生工作的同时，西集镇中心卫生院积极探索“公卫+医疗”服务模式，以家庭医生签约服务团队为依托，每月对西集镇辖区内高血压、糖尿病、老年人等特殊人群以及卫生院出院的病人进行履约随访，这样既保证了公共卫生特殊人群的随访服务的真实性，又能够及时了解他们的身体健康状况，给出合理的诊疗建议。
服务流程

【服务流程】2026年山亭区西集镇中心卫生院服务流程
	序号
	岗位名称
	工作流程

	
	
	

	1
	内  科
	门诊流程：门诊医师接诊、初步检查→视情况开辅助检查→划价→视检查结果给予诊疗意见→视情况开具处方单、划价→指导患者用药、健康教育

住院流程：门诊医师接诊、初步检查→视情况开辅助检查→划价→分析检查结果→检查结果符合住院指征→指导患者入院→住院医师诊疗→出院结算

	2
	外  科
	门诊流程：门诊医师接诊、初步检查→视情况开辅助检查→划价→视检查结果给予诊疗意见→视情况开具处方单、划价→指导患者用药、健康教育

住院流程：门诊医师接诊、初步检查→视情况开辅助检查→划价→分析检查结果→检查结果符合住院指征→指导患者入院→住院医师诊疗→出院结算

	3
	中  医
	门诊流程：门诊医师接诊、初步检查→视情况开辅助检查→划价→视检查结果给予诊疗意见→视情况开具处方单、划价→指导患者用药、健康教育

住院流程：门诊医师接诊、初步检查→视情况开辅助检查→划价→分析检查结果→检查结果符合住院指征→指导患者入院→住院医师诊疗→出院结算

	4
	理疗科
	门诊流程：门诊医师接诊、初步检查→视情况开辅助检查→划价→视检查结果给予诊疗意见→视情况开具处方单、划价→指导患者用药、健康教育

住院流程：门诊医师接诊、初步检查→视情况开辅助检查→划价→分析检查结果→检查结果符合住院指征→指导患者入院→住院医师诊疗→出院结算

	5
	妇  科
	门诊流程：门诊医师接诊、初步检查→视情况开辅助检查→划价→视检查结果给予诊疗意见→视情况开具处方单、划价→指导患者用药、健康教育

	6
	护理部
	配合医师完成门诊、住院流程的所有医疗活动，与患者及时沟通，指导患者及其家属的康复工作。

	7
	化验室
	门诊流程：核对患者检查单、收据→开展相应辅助检查→出具结果报告→发放报告/患者自取

住院流程：核对住院患者HIS记录→核对患者身份，进行相应辅助检查→出具结果报告→送至护士站

	8
	放射科
	门诊流程：核对患者检查单、收据→开展相应辅助检查→出具结果报告→发放报告/患者自取

住院流程：核对住院患者HIS记录→核对患者身份，进行相应辅助检查→出具结果报告→送至护士站

	9
	心电图                         
B超室
	门诊流程：核对患者检查单、收据→开展相应辅助检查→出具结果报告→发放报告/患者自取

住院流程：核对住院患者HIS记录→核对患者身份，进行相应辅助检查→出具结果报告→送至护士站

	10
	药  房
	门诊：核对门诊患者处方、缴费收据→发放药品→指导用药
住院：核对取药护士的在院患者用药汇总单→药房核对发货→发药

	
	
	

	11
	财务科
	核算/调整工资：根据工资变动类型，填写相应的工资审批表和花名册，办理工资审批流程等；

退休流程：为退休人员办理退休手续；退休工资套改

抚恤金、遗属补助流程：为去世人员办理抚恤、遗属补助等手续，如按有关政策填写抚恤金审批表→报领导审核确认→报组织、人社等部门审批→报财政部门执行→材料存档、投档

	12
	办公室
	常规工作：接上级通知→根据工作要求，独立或协调其他科室人员→完成工作
公章：个人或股室申请→主要领导签批→填写登记表→盖章。
收文：登记编号→提出拟办意见报领导批阅→督办、整理归档。
会务：拟定方案→准备材料、会议通知、布置会场→督办、材料归档。
后勤：解决各科室日常工作问题，比如水电，网络等

档案整理：接上级档案管理科要求，上传下达，协助个人补交材料。

退休流程：为退休人员办理退休手续；

	13
	妇保科                                儿保科
	叶酸发放：确定目标人群→通知→叶酸发放→随访
孕前检查：确定目标人群→通知体检→随访、
三病阻断：孕妇建档→三病阻断筛查
两癌筛查：确定目标人群→宣传发动→为来院患者检查
产前筛查、新生儿四病筛查：宣传政策→告知带手续报销费用
儿保医师接诊、检查→登记→免疫规划→预约下一次检查

	14
	公共卫生岗
	1.定期按照基本公共卫生服务规范开展工作
2.各项目负责人根据要求→建档→分类管理→健康体检→随访干预→健康教育、指导等
3.接上级通知要求→制定本地区方案并下发→督办

	
	
	

	15
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