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一、信息公开范围与形式
（一）公开范围
1.基本信息：医院资质、诊疗科目、医护人员信息、收费标准、医保政策等。  
2.诊疗服务：眼科常见病诊疗规范、手术流程、检查项目说明、就医流程指引。
3.服务承诺：预约挂号规则、医患沟通机制、投诉处理流程及反馈时限。
4.重要信息：突发医疗事件处置、重大医疗技术开展、公益活动开展情况。
5.依法不予公开：涉及国家秘密、商业秘密、个人隐私及医疗核心技术保密内容。
（二）公开形式
1.线下：门诊大厅公示栏、导诊台资料架、收费窗口电子屏、医患沟通室。
2.线上：医院官网、官方微信公众号。
3.其他：健康科普讲座、医患座谈会等。
二、审核发布机制
1. 信息提报：各科室指定专人负责梳理本部门需公开信息，填写《信息公开审批表》。
2.层级审核：科室负责人初审→医务科、医保办等职能科室复审→分管副院长终审，确保信息真实准确。
3.分类发布：常规信息5个工作日内发布；紧急信息（如突发医疗事件）2小时内初步公开，后续动态更新。
4.记录存档：所有公开信息及审批材料统一归档，保存期限不少于3年。
三、管理维护要求
1.责任分工：宣传科为信息公开牵头部门，各科室配合做好信息提报与更新；信息科负责线上平台技术维护。
2.动态更新：常规信息每季度核查更新，政策类信息自调整之日起3个工作日内更新，确保信息时效性。
3.保密审查：所有拟公开信息必须经过保密审核，严防涉密信息泄露。
四、咨询回应机制
1.咨询渠道：设立门诊咨询台、公开咨询电话（工作时间冬季：8:00-12:00，14:30-17:30，夏季：8:00-12:00，15:00-18:00）、线上留言板块，接受公众咨询。
2. 回应时限：一般咨询当日回应；复杂咨询需调查核实的，3个工作日内予以明确答复，特殊情况可适当延长并说明原因。
3. 反馈记录：建立咨询回应台账，详细记录咨询内容、回应情况及公众满意度，不断优化服务。
