
连妇保〔2012〕58号 
来宾参观接待管理规定
第一章 总则

第一条 为更好地树立妇保院形象，展示妇保院先进管理经验和医疗保健服务品牌，有步骤、有秩序地做好来宾参观接待工作，使接待工作规范化、程序化，特制定本管理规定。

第二条 来宾界限划定：是指某个单位认可我院某项工作有显著成效的，并组织相关人员到我院进行参观、学习、访问等活动，该相关人员称之为来宾。
第二章 接待流程
第三条 来宾单位提供参观函电（提前三个工作日传真办公室）；请示院领导；拟草参观方案并进行任务分工；通知相关部门并做好准备工作；接待来宾（包括住宿、就餐等）；来宾填写参观意见表（见附件）；欢送来宾。
第三章 接待细则
第四条 凡来我院参观、访问、学习等的来宾，一律到办公室登记、备案，谁接待，谁负责并贯彻始终。
第五条 来宾参观学习必须遵守医院有关规定，不宜参观的地方一律不准参观。

第六条 办公室负责制定参观方案并组织相关部门落实。
第七条 来宾招待费按照《医院招待费管理制度》执行，特殊情况须经院长审批。

第八条 来宾到医疗保健一线参观时，对口部门要安排专人接待，并及时领取工作服供来宾穿用。

第九条 接待人员要保守妇保院秘密，不经相关科室主任同意，不得让来宾随意查阅资料和超规定范围参观，如来宾提出超范围要求，接待人员应婉言谢绝，特殊情况下，须请示相关科室主任。
第十条 妇保院门卫要注重保安人员形象，对来宾出入要彬彬有礼。
第十一条 保安人员要配合接待人员做好来宾人身安全工作。
第十二条 各对口接待部门要在来宾离开之前，请来宾填写“参观意见表”，以便总结工作经验，克服不足之处。
第四章 附则
第十三条 对不属于本规定的来宾，可以参照本规定执行。

第十四条 本规定解释权归办公室，本规定自发文之日起执行。

二○一二年七月十九日
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附件：参观意见表
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