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一、病案数字化扫描制作工作
（一）数字化制作标准
对全院所有住院病案开展数字化加工工作，采用扫描结合数字化拍摄的方式完成病案电子化录入。所有数字化图像分辨率不低于200dpi，采用彩色成像模式，最终统一导出保存为PDF标准格式，保障病案电子影像清晰度与规范性。
（二）质量管控要求
建立全流程病案影像质量质控机制，所有电子化病案图像需清晰无失真、内容完整无缺失，视觉无倾斜偏移，页面无折叠、缺损、阴影等问题，完全满足病案查阅、调取、存档及医疗利用需求。
（三）病案完整性管理
病案数字化制作全过程严格保护纸质病案资料，严禁出现病案丢失、污损、破损、泄密等问题。严格逐项核对病案资料，杜绝资料遗漏，确保单份住院病案所有页面、所有资料全部完成数字化录入，做到一份住院病案对应一个PDF电子文件。
（四）归档台账管理
病案数字化扫描完成后，统一打包归档，精准登记每份病案对应的纸质存储纸箱编号，建立台账备查，实现电子病案与纸质病案一一对应、可查可溯。
（五）场地协作管理
病案数字化加工工作在院内指定场地开展，配合外包服务人员、设备开展工作，与病案室在岗人员紧密协作，规范对接病案流转、加工、归档全流程，保障病案数字化工作有序推进。
二、病案信息管理系统运维与使用工作
医院配置专属病案信息管理系统，病案室负责系统日常使用、功能管理、权限管控及对接运维工作，具体工作内容如下：
（一）系统使用权限
院内永久拥有病案信息管理系统使用权，可根据科室工作需求、医院管理要求，对系统功能进行个性化、定制化调整。
（二）病案索引管理
为每一份住院病案建立专属完整索引，覆盖病案全部内容，可根据院内工作需求定制索引字典库，保障病案检索精准度。
（三）系统对接与数据共享
负责对接院内现有信息系统，完成与广东省病案管理系统、电子病历系统、HIS系统的数据衔接工作，保障各系统数据精准互通、资源共享，满足病案数据上报、调取、统计等工作需求。
（四）病案检索查询工作
1. 简单快速检索：可通过患者姓名、病案号、出入院日期、疾病ICD编码等基础信息，快速检索对应病案资料。
2. 组合综合查询：依托病案首页全部信息，开展多条件组合综合查询，适配各类病案质控、统计、核查工作。
3.成组批量查询：支持批量录入、导入多个住院号，实现多份病案一次性批量查询，提升工作效率。
（五）数字化病案阅读权限管理
1. 自动阅读权限：病案首页签字医师，可免申请直接查阅本人签字的全部病案资料；患者再次入院期间，接诊医师、经治医师可随时查看患者既往住院病案资料。
2. 授权阅读管理：负责自定义院内人员病案阅读权限，工作人员可提交阅读申请，由病案室审核通过后，开放对应病案阅读权限。
3. 时限管控管理：严格设置病案查阅时限，超期后系统自动取消查阅权限，保障病案信息安全。
4. 流程管控管理：负责系统申请提示、审核处理全流程管理；病案阅读过程全程加密管控，禁止屏幕拷贝、鼠标右键操作，阅读界面自动展示查阅人工号，全程留痕溯源。
5. 全院共享管理：保障全院各科室可合规查阅、共享数字化病案资料。
（六）病案打印与复印台账管理
统筹负责全院病案复印、打印工作，替代传统人工复印模式，建立完善复印台账，详细登记复印日期、复印目的、复印人、复印内容等信息；将患者身份证明等佐证材料数字化存档，支持远程病案复印管理，若病案存在重复复印情况，系统自动弹窗提醒。

（七）系统日志管理
全程留存病案查询、借阅、打印、调取等所有操作日志，精准记录查询时间、操作人员用户名、操作设备IP及设备名称、查询病案号等信息，实现所有操作可追溯。
（八）病案回收信息化管理
1. 定期在系统下载病区待回收病案数据，配合工作人员使用条码扫描设备，完成病区病案回收登记，通过便携打印机出具病案回收回执，回收完成后及时上传离线数据至服务器。
2. 对回收完成的病案，扫描首页条码，打印含病案号、患者姓名、出院日期的不干胶标签，粘贴于病案封面，实现病案回收状态全院实时可查。
3. 熟练操作系统节假日设置、病案补单录入功能，适配节假日、病案资料补录等特殊工作场景。
（九）病案线上预约复印管理
1. 线上预约服务管理：负责微信公众号病案复印预约运维，支持本人及代办人预约、微信支付、快递配送/现场自取模式，可实时查询预约状态、支付状态、物流信息。
2. 预约服务保障：整理公示预约流程、常见问题解答，支持多院区预约服务，严格审核申请人身份证上传资料，规范预约办理流程。
3. 后台审核统计：负责后台预约订单审核、状态管理，通过短信推送费用、取件地址等通知信息；按月、按日统计预约复印数据，支持Excel报表导出，完成工作数据汇总上报。
4. 系统安全管理：监督落实线上预约系统安全漏洞检测工作，确保系统无安全风险，保障患者病案信息安全。
三、病案追踪与预约调阅管理工作
（一）病案全流程追踪管理
依托病案追踪系统，全程监管病案回收、整理、打包、入库、装箱全流程状态，支持自定义病案状态信息，实现病案流转全环节可视化、可追踪、可溯源。
（二）病案预约调阅登记管理
依托微信公众号预约登记系统，受理院内医护人员纸质病案原件、电子病案调阅申请；对接外包服务方，跟进申请审核、办理进度，及时查看办结情况，系统自动短信推送办理结果，保障院内病案调阅高效、规范。
四、病案仓储托管与库房管理工作
（一）病案托管交接管理

1. 配合外包方完成出院纸质病案下架、二次打包整理工作。
2. 双人核对清点病案箱号、箱体数量、每箱病案份数、病案编号，填写交接记录表，双方签字盖章、双向留存存档。
3. 全程跟进病案装箱、运输、卸货全流程，监督外包方落实病案保护责任，杜绝病案丢失、损坏，所有打包、运输相关费用由外包方承担。
（二）病案库房标准化监管
全程监督托管库房运维标准，确保库房符合病案长期存档规范：
1. 场地标准：托管库房为广东省内合规自有场地，建筑面积不低于3000平方米，手续齐全合规。
2. 消防安全管理：库房严格遵循国家仓库防火安全规范，通过消防验收；定期开展消防培训、每半年一次消防演练，配备齐全消防设施，专人每日巡检记录，杜绝消防安全隐患。
3. 恒温恒湿管理：库房常年恒温16℃-25℃，湿度控制在45%-60%，配备恒温空调、除湿设备，梅雨季节封闭门窗、及时除湿，保障病案存储环境稳定。
4. 安防防盗管理：库房楼层设置路控设施，全域24小时无死角监控、专人巡逻值守；支持医院手机APP远程查看库房实况，病案调取、配送全程专人对接、登记留痕。
5. 防虫消杀管理：病案入库前完成清洁、消杀处理；库房密闭防虫，定期放置消杀药剂，每月开展虫害排查，对接A级资质消杀机构定期开展专业消杀，杜绝虫蛀隐患。
6. 防水防潮防尘管理：库房选址规避低洼区域，每日清洁库房环境，定期吸尘清理病案表面灰尘，湿式清洁后及时风干，保持库房、病案架、病案资料干净整洁。
7. 防鼠防光管理：库房严禁存放食物，定期巡查防范鼠害；安装深色遮光窗帘，避免阳光直射病案，防止纸质资料老化损坏。
8. 防微生物管理：库房定期通风、放置防霉药剂，保持库区墙面、地面、货架干净无菌，杜绝病案霉变、污染。
（三）托管病案管护责任
全程监督外包方病案托管工作，严禁病案涂改、标记、污损、撕毁、丢失；严禁病案信息泄露。若因托管管护不当造成病案损坏、丢失，引发医疗纠纷及损失，全部责任由外包方承担，并按规定追责理赔。
（四）后续服务对接
根据院内病案查阅、调取需求，督促外包方24小时内完成病案原件配送服务，全程对接病案取回、交接工作，监督外包方无条件整改库房不达标问题。
五、病案数据备份管理工作
1. 多维度备份：对验收合格的电子化病案数据，采用在线+离线结合的方式，通过硬盘、文件夹、磁带等多载体开展多重备份，保障数据不丢失。
2. 数据校验核查：定期对备份数据进行检验，核查文件完整性、可打开性、数量准确性，确保备份数据有效可用。
3. 备份台账管理：所有备份介质统一标注名称、日期、内容等标签，分类归档管理，便于快速调取、溯源。
六、病案信息保密管理工作
1. 严格落实病案保密管理制度，监督外包方签订保密协议，明确泄密追责机制，一旦发生外包方泄密问题，依法依规追究全部责任。
2. 明确所有数字化病案、纸质病案所有权归医院所有，项目所有数据、资料到期后全部完整移交院内，严禁外包方私自留存、外传、使用。
3. 严格审核项目工作人员资质，杜绝无资质、有违法犯罪记录、临时聘用人员参与病案加工、管理工作，从源头保障病案信息安全。












深圳市宝安区松岗人民医院《住院病案托管及病案数字化、复印外包》服务项目
报价单

投标单位：
	项目类别
	类别
	报价
	数量

	《住院病案托管及病案数字化、复印外包》服务项目
	扫描
	住院病案扫描单价(元/份)
	年扫描量(份)

	
	
	
	50000

	
	托管
	纸质病案托管单价(元/份/年)
	托管量(份)

	
	
	
	600000
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1、本报价以人民币为单位；
2、服务商在本项目中所有运营、设备、系统、人员等成本自行承担，不得向医院或患者另行收费；清单报价是完成该项目的一切费用总和，包括人工费、保险费、管理费、技术培训费、售后服务费、国家规定的各项税费等全部费用。
3、本项目报价方式为单价计算。
4、发件邮箱：m18825483656@163.com
