
连妇保〔2011〕27号 
总值班暂行管理规定
第一章 总则

第一条 为了加强医院管理，规范医院总值班工作，确保各项工作的正常运行，结合我院工作实际，特制定暂行管理规定，请遵照执行。
第二条 院总值班由院领导、职能科室负责人（含副职）有关人员参加。
第三条 总值班在值班期间，代替院长行使职权，总值班做出的决定，必须认真贯彻执行，不得推诿延误。

第四条 值班时间：正常上班以外的时间，均由总值班负责。
第二章 职责
第五条 院长办公室是医院总值班的管理部门，主要负有以下职责：
1、负责编制、安排医院每月总值班表并提前下发到每一位值班者；
2、协调、处理总值班工作中的有关情况；
3、检查、监督总值班工作，定期做好总值班的情况报告和奖罚工作；
4、协调做好总值班室物品的安排，及时为总值班提供有关电话、资料等信息。
第六条 人事处负责做好医院总值班名单的审核工作，对调整职能科室负责人的，要及时提供；协调做好每月值班人员安排的审核工作。

第七条 总务处负责做好总值班室的管理工作：

1、负责做好值班室的清洁卫生工作，做到每天一小扫，保持室内整洁；

2、值班室被套、床单、枕套等床上用品每半个月清洗一次；

3、负责检查和做好值班室内电视机、空调、电扇、照明灯等物品的保养，确保正常使用。 
第八条 总值班人员是做好医院总值班工作的主要责任者，必须认真行使以下职责：

1、代表医院领导和各职能科室履行各项管理职能，负责处理全院临时性工作并负有领导、检查、协调和组织调动各部门在岗人员进行工作的权力；
2、遇重大抢救、突发事件应第一时间到达现场协调有关科室组织抢救，并及时通知院领导、医务处、护理部及相关科室；
3、加强巡视、对各值班科室、安全保卫等关键岗位进行全面检查，了解急诊、病房当日危重病人情况，做到心中有数；
4、及时传达、处理上级指示和紧急通知等事项；
5、及时发现并处理值班过程中问题，认真做好值班记录，并于第二日早会简要通报值班情况；
6、总值班人员在值班期间应自觉保持值班室清洁，不得带他人进入值班室或在值班室打牌等娱乐；
7、值班电话是总值班与外界联系的重要工具，值班者要确保值班电话处于正常工作状态，保持电话畅通。
第三章 纪律

第九条 总值班时间安排为周一至周五的8∶00～次日8∶00；周六、周日（含节假日）白天为8：00～17：30（夏季18：00）；夜间为17∶30(夏季18：00)～次日8∶00。凡值班人员，必须自觉遵守值班纪律，在规定时间内准时交接班，不迟到、不早退。
第十条 值班人员在值班期间若临时遇急事需要离开医院时，必须请参加总值班的人员进行代班，绝不允许请没有值班资格的其他人员代班，否则一切后果自负。因出差、病休等不能值班时，应自寻参加总值班人员进行调班，并告知院长办公室。

第十一条 值班人员不准酒后上岗或值班期间饮酒。

第十二条 值班人员应自觉爱护值班室各类用品，保持室内整洁。电视机、空调、电扇、照明等电器设备使用后，请随即关闭电源。
第十三条 值班人员可以在交班的当日下午休息半天（不累计、不调休），但必须不能耽误工作，如因休息耽误工作同样要承担责任。
第四章 奖惩
第十四条 总值班是医院的一个重要窗口，对一贯坚守岗位，认真处理值班中各类情况，尤其是对处理突发事件、应急事件受到上级部门书面表扬的值班者，将予以一定的精神或物质奖励。

第十五条 对值班工作中不认真履行职责或违反医院相关规定者；玩忽职守造成差错或一定影响者，视情节轻重，给予一定惩处。

第十六条 惩处的方式有以下几种。物质处罚；诫勉谈话；责令限期整改；责令作出书面检查；责令公开道歉；通报批评；延迟职称聘用；调整工作岗位；待岗（或停职检查）；劝其引咎辞职（职务）；责令辞职（职务）；免职（职务）。以上惩处方式可以单独使用，也可以合并使用。 
第十七条 总值班人员必须按时到岗，认真参加值班。对不按规定时间交接班的，发现一次给予200元处罚并给予诫勉谈话，对出现三次以上（包括三次）的视情节轻重按第十六条惩处方式进行处分。
第五章 附则

第十八条 本办法自发布之日起执行，不影响医院其它规定及奖惩规定的执行。

第十九条 本暂行规定由院长办公室负责解释。
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