
一、上转
（一）上转服务流程
1、乡镇卫生院：初步诊断→根据病情选择转诊→填写上转申请单并加盖公章→联系签约办公室

2、签约办公室：

接到电话→记录（时间、姓名、性别、年龄、病人联系方式、病情初步诊断、转诊医院及医生电话）

        →询问（入急诊程序或门诊程序，是否需要院前急救派车，有无指定医生，以及预计到院时间）

        →告知（入急诊程序者院前急救人员会与其联系，门诊入院后到综合楼服务台报到）

3、急诊科

急诊流程⑴：接到电话详细记录→立即联系院前急救（7120），并提供联系电话→联系急诊科签约医生，转达病人信息→入院后急诊科登记→进入急诊绿色通道→急诊处理→询问去向并记录(需转科就  诊的病人，由急诊科联系签约办公室安排导医陪检护送)
    急诊流程（2）：夜间或特殊情况下，乡镇卫生院签约医生直接联系院前急救（6357120）或急诊科（6357537、6357116）→病人入院后进入急诊绿色通道→急诊处理或住院
（二）上转服务要求

1、签约病人免专家诊疗费；

2、签约病人可根据个人需求选择院内派车服务，院前急救做好配合工作；

3、签约病人享有绿色通道服务，导医员陪检陪护，病人不选择导医陪检时，各检查科室应根据病人持有的签约患者优先就诊申请单给予优先服务；

4、签约病人转入后的转诊单由签约办公室管理，凡自持转诊单至门诊或住院病房就诊的患者，请接诊者或主管医生嘱其家属到签约办公室办理转诊手续，要求当日完成，夜间或紧急情况下未办理者，要求次日完成办理；

5、签约病人入院治疗后，各科室根据双向转诊病人登记本模板统一记录，在去向一栏中注入转入或转出。并且将签约病人列入交接班当中，要求全科医护人员知晓并提供优质服务；

6、凡急诊科接收的(夜间、午间或急危重症)病人，需在急诊科做好登记。需转入其他科室住院的病人，由病人携带转诊单至相关科室交给主管医生，妥善安置患者后在规定时间内将转诊单送至签约办公室；

7、签约办公室每周对转诊病人进行满意度调查和随访调查，并将各科室对签约病人的服务质量与随访情况纳入考核；

8、签约办公室每月对科室签约病人的相关工作进行督察，不符合签约病人服务要求的一并纳入考核范围内。
二、下转
（一）下转服务流程

1、住院病人→主管医生联系乡镇卫生院签约医生，交待病情→填写转诊单→病人或其家属协至签约办公室登记并盖章→乡镇卫生院做好接收工作

2、门诊病人→接诊医生根据病情与病人做好解释→门诊处理后联系乡镇卫生院签约医生交待病情→嘱病人至签约办公室办理转诊手续→乡镇卫生院做好接收工作
（二）下转病人服务要求
1、科室主管医生可根据镇街卫生院双向转诊工作小组成员名单，按病情选择乡镇签约负责人或科室签约医生，做好病情交接工作及后续治疗方案交流。无指定签约医生时，由签约办公室负责联系乡镇签约联络人；
2、凡下转病人主管医生在门诊病历或出院小结中告知患者回到基层医院完成后续治疗和康复方案，通过签约办公室办理转诊手续，各科室应有明确记录；

3、科室对下转病人应在3日内做好随访工作，落实转出情况与病情恢复，认真对待卫生院签约同仁提出的并请反馈与沟通，并给予意见与建议。要求出院病人在15日以内做好随访并记录；

4、签约办公室每周对转诊、出院病人及乡镇卫生院进行满意度调查和随访工作，督查我院对签约病人的服务工作是否到位，并根据病人及乡镇卫生院提出的反馈意见进行整改。
联系方式：0536—6357101（门诊医技部）
