淄博市中心医院病历复印制度

1．热爱本职工作，为医、教、研、患者及代理人等做好服务。

2．认真审核申请人资格，对于无正规手续的谢绝办理，做好解释工作。申请人应提供

以下材料：

2.1申请人为患者本人的应当提供其有效身份证明。

2.2患者未成年者，父母持本人有效身份证明原件和户口本（或患儿出生证明/社会保障卡）。

2.3申请人为患者代理人的，必须提供(1)患者本人及代理人的有效身份证明；(2)代理人与患者关系的法定证明材料；（3）授权委托书。

2.4患者死亡，近亲属代理者，应当提供(1)患者死亡证明（或者提供火化证、户口本上销户证明）；(2)近亲属的身份证明原件；（3）近亲属与患者的关系证明。

2.5患者死亡，近亲属的代理人前来办理，应当提供(1)患者死亡证明（或者提供火化证、户口本上销户证明）；(2)近亲属的身份证明原件;（3）代理人身份证明原件;（4）近亲属与患者的关系证明及近亲属的委托书。

2.6公安、司法机关办理案件，需要复印病历资料的，必须提供(1)公务人员的身份证；(2)执法证；(3)公安、司法机关出具的介绍信。

2.7申请人为保险机构的，应当提供(1)承办人员的有效身份证明;(2)保险合同复印件；（3）患者本人或其代理人同意的法定证明材料。

3.在复印后的病案资料上盖病案复印专用章并收取相应的工本费。

4.患方要求复制尚未出院或未完成的病历资料，应按照《病历书写基本规范》要求可以对已完成的病历先行复制，在医务人员按照规定完成病历后，再对新完成的部分进行复制。

5.注意保护患者隐私，不提供电话查询，不随意解释病情。工作态度认真、和蔼。对于有异议的，应在坚持病案管理原则的基础上与申请人沟通，力争化解矛盾。必要时向科主任汇报或逐级上报。

