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（征求意见稿）
第一章 总则

第一条 为进一步规范医疗机构门诊预约诊疗服务，提高门诊服务质量和效率，改善医疗机构就诊秩序，结合本市实际情况，制定本规范。
第二条 本规范适用于本市行政区域内医疗机构门诊（不含急诊、发热门诊、肠道门诊、互联网门诊）预约诊疗服务及其管理工作。
第三条 本市二级以上医院实行非急诊全面预约挂号。
第四条 本市实行便利老年人就医政策，鼓励医疗机构为老年人就医提供便利措施。
第二章 职责

第五条 市卫生健康行政部门负责本市门诊预约诊疗服务的管理工作，各区卫生健康行政部门、经开区社会事业局负责指导辖区医疗机构开展预约诊疗服务工作。
第六条 医疗机构应当合理划分专病或专业门诊，以患者需求为导向，做好以下工作：
[bookmark: bookmark11]（一）建立健全门诊预约诊疗服务管理制度；
[bookmark: bookmark12]（二）完善门诊预约诊疗服务系统，简化网上服务流程，完善电话、网络、现场等多种预约挂号方式；
[bookmark: bookmark13]（三）在门诊大厅设置预约咨询服务台和规范、清晰、易懂的服务标识，配备方便患者预约的公用设备；
（四）为老年人提供挂号绿色通道，设置挂号、人工服务窗口，配备导医、志愿者、社会工作者等人员，为老年人提供就医指导服务。
第七条 医疗机构提供门诊预约诊疗服务时，应当根据核准的诊疗科目，公示各专业不同级别出诊医师的数量与出诊时间。
第八条 医疗机构应当加强医务人员出诊管理，依照门诊患者病种分类和特点，合理安排各专业不同年资医师出诊；并针对地域、季节特点，结合号源使用情况，动态调整出诊单元数以及单元接诊人次，合理配置门诊人力资源。
第九条 医疗机构应严格对专家出诊的管理，合理编排专家门诊上下午出诊单元数量，进一步提高专家门诊下午出诊比例。鼓励有条件的医疗机构在晚间、周末、节假日开设知名专家门诊和特需门诊。
第十条 医疗机构开展预约诊疗服务时，应当按照本规范的要求提供号源：
[bookmark: bookmark15]（一）为包括老年人在内的特殊就医人群提供一定比例的现场号源；
[bookmark: bookmark16]（二）二级以上医疗机构应将除前项以外的其余号源用于各种渠道的预约；
[bookmark: bookmark17]（三）预约号源应分时段，二级以上医疗机构应精准至30分钟以内。
第十一条 医疗机构应制定明确的加号管理流程及标准，严控加号数量，建立加号可追溯机制，提升预约挂号系统安全防御能力。

第3章 预约挂号

第十二条 本市实行门诊首诊按专业、按职称的预约挂号制度。
第十三条 医疗机构应当实施患者实名就医。在注册、挂号、诊疗等各环节实行患者唯一身份标识管理。
第十四条 预约诊疗服务时，预约人应提供以下信息，并确保信息的真实性和完整性：
[bookmark: bookmark18]（一）患者的姓名；
[bookmark: bookmark19]（二）患者的居民身份证、军官证、护照或港澳通行证等有效身份证件的号码；
[bookmark: bookmark20]（三）患者的联系方式。
非患者本人预约的，还应当提供预约人的姓名、有效身份证件号码和联系方式。
第十五条 预约成功的，提供门诊预约诊疗服务的机构应当告知患者就诊时段、就诊科室、医师的职称、取消预约的方式以及对不取消预约且未按时就诊者的制约机制。
第十六条 患者通过基层预约转诊方式进行预约转诊的，享受优先就诊、优先检查、优先住院。
第十七条 社区卫生服务机构、有条件的村卫生室要提供预约转诊服务，引导患者非急诊通过基层预约转诊就诊，推动形成稳定的基层首诊、双向转诊、上下联动的服务模式。
第十八条 接诊医师应当按照以下规则，为患者提供诊间预约服务：
[bookmark: bookmark26]（一）对需要复诊的，可为其预约下次就诊号源；
[bookmark: bookmark27]（二）对需要本科室上级医师诊治、需到相关专业科室就诊或者需要会诊的，可为其预约相应就诊号源。
第十九条 患者因故不能在出诊单元就诊的，应当提前取消预约并及时办理退号手续。对于在出诊单元结束前已取消预约且实际并未就诊的患者，医疗机构应予以办理退号。
第四章 就诊
第二十条 预约成功的患者应当凭预约时使用的身份证件，在预约就诊时段，预检分诊后就诊。
第二十一条 在预检分诊过程中，应当认真核对患者身份信息是否与预约信息一致。
患者身份信息与预约信息不一致的，当次预约作废。
第二十二条 医疗机构应提高患者到院30分钟内就诊率，引导患者有序就诊，减少院内等候时间，减少人员聚集。
第二十三条 开展门诊预约诊疗服务的医疗机构原则上不得以医师停诊为由取消已预约的诊疗服务。
医师确需停诊时，医疗机构应根据实际情况及时安排替诊或补诊，并对患者做好告知。
第二十四条 医疗机构应当严格落实首诊负责制度，在本次就诊过程结束前或由其他医师接诊前，首诊医师应当对患者的检查、诊断、治疗、抢救和转科等负责。
第二十五条 医疗机构应当明确挂号有效时间，建立患者因检验、检查结果回报继续就诊的保障机制，合理安排患者的复诊次序。
第二十六条 鼓励医疗机构提供门诊检查集中预约、自助预约、诊间预约等多种形式的预约服务，有条件的可以提供一站式检查预约服务。
第二十七条 患者在出诊单元结束前未就诊且未取消预约的，计为爽约。医疗机构应加强爽约和退号的管理，建立退号候补机制，提升号源使用效率。


第五章 附则
第二十八条 本规范所称网络预约是指通过网站、公众号、服务号、小程序、APP预约门诊诊疗服务的方式。
本规范所称的现场预约是指通过医疗机构在院内开设的预约挂号窗口或设置的自助服务机预约非当日门诊诊疗服务的方式。
本规范所称诊间预约是指接诊医师通过医师工作站为患者预约非当日门诊诊疗服务的方式。
本规范所称基层预约转诊是指经社区、村卫生室等基层医疗机构的医生诊疗，为确需转诊的患者，按照相关程序预约对口医疗机构门诊诊疗服务的方式。
本规范所称现场挂号是指通过医疗机构在院内开设的预约挂号窗口或设置的自助服务机预约当日门诊诊疗服务的方式。
第二十九条 本规范所称的出诊单元是指医务人员一次出诊时所在的半个工作日。
第三十条 本规范自公布之日起施行，2011年8月31日北京市卫生局印发的《北京市医疗机构门诊预约诊疗服务管理规范》 （京卫医字〔2011〕225号）同时废止。
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