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门诊缴费及退费流程
线下缴费及退费 


线下退费 
线下缴费


持就诊卡至收费窗口退费
未携带身份证者/社保卡
就诊者手持身份证/社保卡


门诊导医台填写患者信息
收费窗口/自助机办理建档

持信息表至收费窗口办理就诊卡


收费窗口/自助机充值












住院缴费及退费流程
（一）住院缴费流程（线上、线下）
1、住院缴费流程图
住院缴费患者
线上缴费
线下缴费
持住院号至一楼住院处窗口缴费
（可用现金、银行卡、医保卡、微信、支付宝支付）
核对信息，选择支付方式
自助机缴费
选择“扫码充值”或“住院充值”
输入住院号
选择充值金额
扫码确认支付

















（二）住院押金退费流程
病区办理出院手续 

住院处办理出院结算


住院处办理出院

退费按缴费顺序、从最后一笔往前依次退费
[bookmark: _Hlk140592003]按原支付方式原路退回


















入院办理及医保登记流程
（一）入院办理流程
入院办理


由住院医师办理住院申请


患者或家属持住院证


住院处窗口办理（病房楼一楼）



（二）医保登记流程
医保登记


非自发性疾病参保患者
自发性疾病参保患者


持病人身份证（无身份证持户口本和代办人身份证）
住院48小时内由住院医师开具非自发性医保审批表至住院处登记


签订“先诊疗后付费协议书”

递交医保科审批

做好医保登记

[bookmark: _GoBack]
出院办理及医保报销流程
出院办理及医保报销


非参保患者及非自发性疾病医保未审批通过者

自发性疾病参保及非自发性疾病医保审批通过参保者


持出院记录、医保登记表、住院押金收据、医保范围外医疗项目告知书
持出院记录、住院押金收据



住院处结算窗口办理



	









门诊药房取药流程
门诊药房取药 


持医生开具电子处方医嘱

线上或窗口缴费 


	持身份证、社保卡、就诊卡、电子健康卡等就诊介质至门诊一楼取药窗口刷卡
（处方药需持处方单）

	     
	     
                                 工作人员核对处方签字、发药


     患者取药后门诊复诊咨询用药

 
     
门诊检查、检验流程
（一）门诊检验就诊流程
医生通过工作站开具检验申请

患者持卡（含身份证、就诊卡、社保卡、电子就诊卡）到门诊楼三楼检验科




体液标本
血液标本

窗口打检验条码采血

窗口打检验条码领取标本容器，留取标本后液体窗口

注：1、报告领取方式：门诊一楼门厅自助打印终端打印
2、一般检查项目（血常规）报告出具约0.5小时，特殊检验项目（肝肾功能、血脂等生化项目）报告出具约4小时。外送检验项目报 告出具时间以实际为准。
3、静脉采血前至少要空腹 8小时；血脂测定须禁食 12-14h后采血；微生物培养最好在使用抗生素之前；尿液检查按不同项目分别留取晨尿、随机尿、计时尿；大便潜血检查前要素食，禁食含动物血的食物等。
（二）B超患者预约检查流程门诊患者

住院患者

开具申请单
护士站确认

开具申请单
确认充值




等待检查
检查前准备



提前15~30分钟至分诊台报到



预约登记

进行检查


检查后等待区发放报告




（三）CT患者预约检查流程
进行检查

提前15~30分钟至分诊台报到

开具申请单
护士站确认

住院患者

门诊患者


开具申请单
确认充值




预约登记




等待检查
（检查前准备、必要时签署增强知情同意书）




检查后1.5小时到门诊大厅自助取片机取报告及胶片












（四）磁共振患者预约检查流程
住院患者

门诊患者


开具申请单、检查须知
护士站确认

开具申请单、检查须知
确认充值




预约登记



提前30分钟至分诊台报到


等待检查
（检查前准备、必要时签署增强知情同意书）



进行检查
 

检查后1.5小时到门诊大厅自助取片机取报告及胶片
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病案复印流程
来院复印病历


出院10日后持身份证至病案室复印（综合楼二楼） 


患者代理人（包括保险公司、律师等）复印
公安、司法机关办理案件
患者近亲属复印
本人复印


提供患者和代理人身份证明、授权委托书、保险人员提供患者保险合同复印件
复印完成核对无误后加盖病案专用章，按规定收取工本费
提供单位介绍信和立案证明、执法人员工作证
车祸或牵扯第三方提供关系证明（户口本或结婚证）
持患者和近亲属身份证
持本人身份证

投诉办理流程
患者/家属投诉




拨打院内投诉电话
工作日0370-3027016
拨打12345热线投诉
现场投诉
（投诉办公室）




医患关系办公室受理

反馈相关职能科室调查并解决
（3-5日内答复投诉人）


投诉办回访并档案留存

