
医院会议制度管理制度及流程(精选5篇)
范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？
下面是小编为大家收集的优秀范文，供大家参考借鉴，希望
可以帮助到有需要的朋友。

医院会议制度管理制度及流程篇一

为了规范医院会议流程，提高会议效益，统一会议管理模式，
特制定本制度。

（一）院办公会

由院长主持，所有院领导和办公室主任参加的，围绕党组会
决定的重大事项，研究部署贯彻落实的具体意见和措施。

（二）科主任例会

由医院主要领导主持，全体院领导参加，所有职能、临床科
室负责人参加。贯彻院长办公会研究决定的重要事项，研究
部署和交流医院各科近期重点工作。

（三）全院大会

由院长主持，全体人员参加（值班人员除外），传达贯彻上
级重要指示、决定、决议，通报情况，分析形势，总结和部
署全院工作。

以上会议均由院办公室统一负责安排，若职能科室需召开全
院大会时，应报院领导批准，会议由该职能科室负责安排。

（四）部门会议



各部门召集召开的会议，由各会一边召集部门统一负责安排。

1、会场布置，提前做好会场布置，包括总务科准备音响、话
筒、矿泉水等；网络信息科准备ppt、led;院办公室准备开水、
纸杯等。根据会议要求，由院办公室准备鲜花、水果、横幅
等；总务科准备盆栽等；宣传营销科准备指示牌等。

2、会议的通知，会议负责部门需提前与院办公室联系，协调
会议场地，并且提前一天通知参会人员，通知内容包括：时
间、地点、内容及要求。通知形式可采取电话通知、短信通
知等。

1、与会人员要提前到会，科室普通人员因故不能到会的，应
向科主任请假，并报分管职能科室，经同意后方可请假。科
主任分因故不能到会，报分管院领导请假，得到批准后根据
要求派其他人员参加会议。

2、参会人员在会议期间要严格遵守会场纪律，认真做好记录，
确保会议效益。按照《医院职工奖惩条例补充修正条款》规
定，参会者不得无故迟到、早退。迟到、早退时间在10分钟
内扣发当月效益工资100元，30分钟内扣发当月效益工资200
元，1小时内扣发当月效益工资400元。1小时以上按旷工处理。

1、院歌播放，根据会议类型大小，会前播放院歌，例如质量
通报会暨经济运行分析会要例行播放院歌。

2、会议内容，由会议负责部门做好会议内容准备。

3、会议结束，待宣布会议结束后，参会人员方可离开。会议
结束后会议负责部门工作人员清理未到会人员，并按照《医
院职工奖惩条例补充修正条款》相关制度对迟到、早退、缺
席人员予以通报、处罚。



医院会议制度管理制度及流程篇二

第一条院长办公会：每周一次，由院长、副院长、党委书记、
副书记、工会主席、党院办公室主任等人员组成。各职能科
室负责人及有关人员参加。传达上级指示，研究和安排工作。

第二条院务会：每月一次，由院长或党委书记主持，各科主
任、职能处室处长、科护士长、支部书记和有关科室负责人
参加，传达上级指示，安排工作。

第三条联席会议：每周一次，由主管院长主持，由所负责的
各职能部门负责人参加研究和安排工作。

第四条院业务例会：每月一次，由业务院长主持，医疗事业
部各处室主任、临床各科主任、医技科室业务负责人及护士
长参加，研究业务工作。

第五条科务会：由科主任主持，全科人员参加，检查各项制
度执行情况，研究科内重大问题，总结和布置各项工作。

第六条护士长例会：由护理部主任主持，各科护士长参加，
研究护理工作重大问题，总结和布置工作。

第七条门诊例会：由门诊部主任主持，门诊各科负责人参加，
研究解决医疗质量、服务态度、急救、患者就诊及门、急诊
管理等有关问题，协调各科工作。

第八条晨会：每日上班后十五分钟内召开，由病房负责医师
或护士长主持，全病房工作人员参加，进行交接班，听取值
班人员汇报，解决医疗、护理及管理工作中存在的问题，布
置当日工作。

第九条患者座谈会：每月召开一次，由护士长或指定专人召
开，听取或征求患者意见，增强团结，改进工作。



第十条本制度由党院办公室解释。

医院会议制度管理制度及流程篇三

每周一次。特殊情况，经院长同意，可临时召开。会议由院
长主持，院领导参加，会议内容涉及有关科室时，可通知有
关科室负责人列席参加。会议主要讨论决定：医院日常工作
中的重要问题；需要院领导共同商定的问题，其他需要办公
会议讨论决定的问题。会议情况由院办负责记录，并将决定
事项写成纪要，经审定后，印发有关科室贯彻执行。

每月召开l-2次，由院长主持，院领导及各职能科室科长（主
任）、临床医技科室及二级科室主任、党支部书记、护土长
参加，通报、传达上级有关文件和规定，通报医院重要事项，
提出问题、布置工作。

每年年初召开。院长主持，院领导及行政职能科室、相关医
技科室负责人参加。会议主要由财务科长汇报上年度财务预
算执行情况，各有关科室汇报本年度财务预算。

每周一次。由科室行政主任主持，科室全体人员参加，传达
医院会议精神，检查本科室工作落实情况，研究科室的建设
和发展等。

每周一次。由护理部主持，全院护士长参加。传达上级指示，
分析护理质量，研究和解决护理管理工作等问题。

每日晨进行，时间15—20分钟。由病区（科室）负责人主持，
病区工作人员参加。主要听取夜班医护人员的交班汇报和布
置当日工作。

每月一次。由病区护士长或责任护士负责召开。病区的有关
医护人员、膳食科代表、患者或家属代表参加。听取和征求
住院患者及家属对病区的医疗、护理、饮食和医院管理的意



见，沟通情况、改进工作，提高服务质量，努力构建和谐的
医患关系。

医院会议制度管理制度及流程篇四

二、消防安全例会应由消防安全责任人主持，有关人员参加，
并应形成会议纪要或决议下发有关部门并存档。

三、会议应听取消防安全管理人员有关消防情况的通报，研
究分析本单位消防安全形势，对有关重点、难点问题提出解
决办法，布置消防安全下一阶段的工作。

四、涉及消防安全的重大问题召开的专题会议纪要或决议，
应报送当地公安消防部门，并提出针对性解决方案和具体落
实措施。

五、本单位如发生火灾事故，事故发生后应召开专门会议，
分析、查找事故原因，总结事故教训，制定整改措施，进一
步落实消防安全管理责任，防止事故再次发生。

医院消防安全知识员工须知

一、初起火灾的扑救

火灾发生后1min内，起火部位周边具备灭火行为能力的员工
应按以下程序展开灭火救援行动：

1、通知总机、总值班、保卫科或消防值班人员(保安);

2、就近取用灭火设施器材开展灭火;

3、组织无关人员疏散。

火灾发生后5min内，应启动灭火和应急疏散预案，并组织义



务消-防-队或其他具备灭火行为能力的员工到达起火部位，
按以下程序展开救援行动：

1、立即拨打“119”电话报警，同时上报院领导;

2、积极营救被围困人员及疏散病员;

3、立即展开灭火行动。

扑救初起火灾过程中，应加强个人安全防护。在火势无法控
制或可能危及灭火救援人员自身安全时，所有人员应立即撤
离至安全区域。

二、灭火器材的使用

医院灭火器放置在室内消火栓箱附近，使用方法如下：1、拔
掉保险销;2、将喷嘴朝向火焰的根部;3、站在上风处，人离
火不要太近，压下压把喷射灭火。(详见灭火箱上的使用图
解)

注意：

1、二氧化碳灭火器属于冷却灭火，一般适用于图书、档案、
精密仪器的'火灾。

2、使用二氧化碳灭火器时，要注意切勿逆风使用，使用中防
止冻伤。

3、干粉灭火器属于窒息灭火，一般适用于固体、液体及电器
的火灾，也要注意勿逆风使用。

有效期规定：

1、二氧化碳灭火器：钢瓶报废年限：;干粉灭火器：钢瓶报
废年限：。



2、二氧化碳、干粉灭火器未使用满5年必须维修，以后每2年
须维修一次直至报废。

三、自救、互救和逃生

1.利用各楼层的消防器材，如二氧化碳、干粉灭火器或水枪
扑灭初起火灾是最积极的逃生方法。

2.互相帮助，共同逃生。对老、弱、并孕妇、儿童及不熟悉
环境的人要引导疏散，帮助逃生。

3.自救逃生。发生火灾时，要积极行动，不能坐以待毙，要
充分利用身边的各种利于逃生的东西，如把床单、窗帘、地
毯等接成绳，进行滑绳自救，或用洗手间的水淋湿墙壁和门，
阻止火势蔓延等。

4.高层建筑发生火灾后，切勿使用电梯，应沿防火安全楼梯
向底楼撤离。

四、疏散患者

坚持“救人第一”指导思想。发生火灾时，按照医院消防演
练预案进行疏散，各楼层护士长(夜间值班护士)作为疏散引
导员，有序开展人员疏散。

1.携带安全疏散器材，立即赶赴责任岗位;

2.迅速检查清理安全出口、疏散走道;

3.组织帮助行动不便的患者疏散逃生;

4.引导现场人员以正确方法、由正确路线有序疏散逃生。



医院会议制度管理制度及流程篇五

由护理部主任主持，参加人员为护理部的全体人员。主要内
容：汇报及总结上周工作任务完成情况，布置本周工作任务；
传达医院会议或工作的要求。护理部主任提出工作的重点和
任务要求。

由护理部主任主持，参加人员为护理部干事、科护士长及中
层护理管理者。主要内容：研究讨论护理工作计划和有关护
理工作的决策；干事、科护士长汇报护理工作开展情况，主
要存在问题以及解决问题的措施和建议；对存在较为严重的
护理质量事件进行通报和讨论处理结果。护理部主任布置近
期工作安排并提出具体要求。

全院护士长例会：由护理部主任主持，参加人员为各病区护
士长和部分护理骨干。主要内容：传达上级指示，总结护理
工作，布置工作计划；分析讲评护理质量，护理缺陷分析和
疑难护理问题讨论；介绍护理管理经验，交流护理管理信息。

分科护士长例会：由科护士长主持，本科护士长参加。主要
内容：科护士长总结和布置本科月工作；传达上级会议精神；
分析本科的护理缺陷及急需解决的问题；汇报专科护理工作
情况。

全院护士大会：“5.12”护士节和春节前举行，由护理部主
任主持，院领导和机关相关领导出席，全院护士参加。主要
内容：总结年度工作，明年工作计划及目标，表彰先进集体
和个人，演讲比赛、护理知识、护理技能操作竞赛和文艺演
出等。

由病区护士长主持，全体护士参加。主要内容：传达护理部
或科部的工作计划和要求；总结护理工作，分析讲评护理质
量；护理安全教育，护理缺陷分析和疑难护理问题讨论等。



由护士长主持，总务护士、护师以上的护理骨干2—3人参加，
每月一次，研究讨论科室存在问题，分析纠偏，布置一个月
的重点工作。

当护理工作需要其他部门或科室共同解决时，及时组织相关
部门、科室召开协调会议讨论解决。


