	枣庄市卫生健康服务中心2023年度职责任务清单

	序号
	科室名称
	具体任务
	任务
类型
	来源
依据
	牵头或
配合
	年度目标
	完成时限
	科室
负责人
	承办
人员

	1
	办公室
	行政管理
	职能工作
	“三定”规定职责任务
	办公室牵头，各科室配合
	不断完善规章制度，创新工作模式，有效提升行政管理水平。
	年度内
	刘志磊
	刘志磊

	
	
	安全维稳
	职能工作
	“三定”规定职责任务
	办公室牵头，各科室配合
	做好安全维稳日常管理，加强安全维稳宣传教育，定期开展安全生产督导检查，严防安全生产事故发生，确保单位秩序和职工思想稳定。
	年度内
	刘志磊
	王士坤

	
	
	垃圾分类
	考核工作
	枣卫办字〔2023〕29 号《枣庄市市直医疗卫生机构生活垃圾分类工作实施方案》
	办公室
	严格落实《枣庄市医疗卫生机构生活垃圾分类工作考核标准》（枣卫办字〔2023〕29号）；建立本单位生活垃圾分类工作领导机构和工作方案并有效落实；完善生活垃圾分类投放设施配置，落实分类收运要求；积极开展生活垃圾分类宣传教育主题活动；建立本单位生活垃圾分类考评制度并有效执行。
	年度内
	刘志磊
	姚纯华

	
	
	工会工作
	职能工作
	“三定”规定职责任务
	办公室
	持续做好关心关爱职工工作，精心组织好各类文体活动，营造团结协作积极向上的良好氛围。
	年度内
	刘志磊
	姚纯华

	2
	人力资源科
	人事管理工作
	职能工作
	“三定”规定职责任务
	人力资源科
	做好机构编制、人事管理、社会保障、拥军优属、离退休人员服务等工作；重视和加强统一战线工作情况。
	年度内
	孟文
	赵娜

	
	
	干部人才队伍建设
	考核工作
	《2023年度市直事业单位服务高质量发展绩效考核方案》
	人力资源科牵头、各科室配合
	根据单位实际，建设政治过硬、适应新时代要求、具备领导现代化建设能力的干部队伍；深入开展“赢在中层”行动，稳妥有序推进中层干部轮岗交流工作，健全培养选拔优秀年轻干部常态化工作机制；执行干部管理监督规定；开展干部教育培训；落实党管人才工作要求，加强和改进新时代人才工作；执行岗位管理和聘用、考核制度，建立有利于优秀人才成长和作用发挥的用人机制。
	年度内
	孟文
	李赛

	
3
	资金保障与统计科
	中心预算、决算
	职能工作
	“三定”规定职责任务
	资金保障与统计科牵头，中心各科室配合 
	按时完成预、决算上报和公开；对预算绩效目标开展自评。
	年度内
	张淑萍
	赵颖

	
	
	药费资金管理
	职能工作
	“三定”规定职责任务
	资金保障与统计科牵头，保健科配合
	依据保健科室审核后拨款
	年度内
	张淑萍
	张淑萍

	
	
	资产管理
	职能工作
	“三定”规定职责任务
	资金保障与统计科牵头，办公室配合
	及时录入增加的固定资产并好折旧，按要求报损资产，做好登记工作。
	年度内
	张淑萍
	赵颖
许瑞雪

	
	
	政府采购
	职能工作
	“三定”规定职责任务
	资金保障与统计科牵头，中心各科室配合 
	配合中心各科室，按照政府采购要求，做好申报工作。
	年度内
	张淑萍
	许瑞雪

	4
	爱国卫生科
	配合市健康城市建设指挥部办公室做好国家卫生城市长效管理
	考核工作
	《2023年度区（市）、枣庄高新区高质量发展综合绩效考核办法（征求意见稿）》、《枣庄市卫生健康服务中心机构职能编制规定》
	配合
	辅助市健康办制定巩固国家卫生城市工作方案，邀请知名专家开展业务工作培训1次，组织实施国家卫生城市巩固督导或考核4次。
	2024年2月底
	冯传学
	邓新明

	
	
	配合市健康城市建设指挥部办公室推进健康城市建设
	重点工作
	《2023年度区（市）、枣庄高新区高质量发展综合绩效考核办法（征求意见稿）》、《枣庄市卫生健康服务中心机构职能编制规定》
	配合
	辅助市健康办开展健康城市建设基线调查，新建不少于160个各类健康细胞，组织实施健康城市督导或技术指导2次。
	年度内
	冯传学
	邓新明

	
	
	做好爱国卫生技术服务
	职能工作
	“三定”规定职责任务
	牵头
	协助上级主管部门开展卫生创建技术指导或培训2次。
	年度内
	冯传学
	袁金金

	5
	保健科
	干部保健服务
	职能工作
	“三定”规定职责任务
	牵头
	协调相关医疗机构做好干部保健服务工作（健康教育、健康体检、医疗救治、医药费报销等）。
	年度内
	杨海洋
	杨海洋、周立波、王炜、周春艳、王小曼、金磊

	
	
	市保健委员会的工作
	牵头议事协调机构年度任务
	枣庄市干部保健工作委员会工作规则及办公室工作细则
	牵头
	组织实施市保健委员会的工作部暑和各项决定，拟定相关文件，承办相关会议，并向委员会汇报落实情况。做好全市重点保健对象重大疾病的会诊和救治及市直保健定点医院保健专项经费的审核工作。
	年度内
	杨海洋
	杨海洋周立波
王炜
周春艳
王小曼金磊

	
6
	信息化科
	配合委规划信息科做好市级全民健康信息平台运行管理
	职能工作
	《山东省“十四五”卫生与健康规划》
	配合
	1.做好市级全民健康信息平台日常维护管理的技术支撑工作，保障平台平稳运行。2.做好卫生健康数据采集的技术支撑工作，年底前居民规范化电子健康档案覆盖率达到60%以上，基层医疗机构电子病例规范率达到65%以上。
	年度内
	王振
	王振
周建峰

	
	
	配合委规划信息科做好网络安全防护
	职能工作
	《网络安全法》、《信息安全等级保护管理办法》
	配合
	1.做好全民健康信息平台重要信息系统定级、备案、等保测评等技术支撑工作，落实信息安全等级保护制度。2.做好组织开展2023年网络安全宣传周活动的支撑工作。
	年度内
	王振
	王振

	
	
	配合委基层卫生健康科做好“智医助理”系统实施推广的技术支撑工作
	创新工作
	《枣庄市“十四五”卫生与健康规划》
	配合
	做好“智医助理”系统在全市64家社区服务中心、乡镇卫生院及30%的村卫室推广应用的技术支撑工作。
	年度内
	王振
	周建峰

	7
	宣传科(党建科)
	中心党的建设
	职能工作
	“三定”规定职责任务
	牵头
	1.履行全面从严治党责任，加强政治建设，提高政治判断力、政治领悟力、政治执行力；2.加强意识形态工作，强化新闻舆论引导；3.开展学习贯彻习近平新时代中国特色社会主义思想主题教育；4.贯彻落实《中国共产党党和国家机关基层组织工作条例》《中国共产党支部工作条例（试行）》，实施党支部标准化规范化建设提升工程；5.落实党建主体责任，增强基层党组织政治功能和组织功能；6.健全完善党和国家监督体系，以党内监督为主导，促进各类监督贯通协调；7.加强纪律建设、深入推进反腐败斗争；8.深化落实中央八项规定及其实施细则精神。
	年度内
	胡永喜
	胡永喜

	
	
	中心精神文明建设
	职能工作
	“三定”规定职责任务
	牵头
	1.深入开展精神文明建设，扎实推动宣传思想工作守正创新；2.推进驻村第一书记工作。
	年度内
	胡永喜
	袁晓红

	8
	指挥调度科
	院前急救统一指挥调度
	职能工作
	“三定”规定职责任务
	指挥调度科牵头，医疗保障服务科配合
	120电话100%受理；.突发事件处置科学，信息采集报告准确、上报及时；每年开展急救科普知识宣传2-3次。    
	年度内
	颜世东
	张一鸣

	
	
	落实紧急信息报送制度，及时、妥善开展应急处置
	职能工作
	《枣庄市关于进一步加强和改进紧急信息报送工作的通知》
	指挥调度科牵头，医疗保障服务科配合
	落实紧急信息报送制度，实行24小时值班，明确紧急信息上报第一责任人、直接责任人，及时、准确、完整上报各类突发公共卫生事件及突发事件紧急医学救援相关信息，及时、妥善开展应急处置。列入年度考核指标。
	长期坚持
	颜世东
胡宾宾
	胡宾宾张一鸣马文君

	9
	医疗保障服务科
	全市院前急救网络管理和院前医疗急救工作质量管理
	职能工作
	“三定”规定职责任务
	医疗保障服务科牵头，指挥调度科配合
	保障院前急救网络稳定，每天对值班救护车实时监控、合理调度；增设院前急救网络医院，缩短急救半径，加强院前网络医院建设。
	年度内
	胡宾宾
	马文君
杨  敏

	
	
	完善各类卫生应急预案，加强卫生应急队伍建设。开展卫生应急急救知识“四进”活动
	职能工作
	《山东省突发事件紧急医学救援“十四五”规划》；省、市《“四送四进四提升”健康行动促进方案》

	医疗保障服务科配合，指挥调度科牵头
	动态制（修）订公共卫生类各项应急处置预案及自然灾害等突发事件医疗救援应对预案，强化预案的实用性和可操作性；动态充实、调整卫生应急队伍，落实卫生应急急救知识“四进”活动，定期开展应急培训演练，配足配齐应急储备物资。
	2023年底
	胡宾宾
颜世东
	胡宾宾张一鸣马文君

	10
	人才与科技教育服务科
	医护考试相关工作
	职能工作
	“三定”规定职责任务
	各科室配合
	做好医师、护士执业资格考试的咨询受理、考试报名、资格审核、现场执考、证书发放等全流程工作。
	年度内
	卞铭
	张梦桦
陈文娣

	
	
	卫生健康人才服务工作
	职能工作
	“三定”规定职责任务
	各科室配合
	做好全市卫生健康系统流动档案人员人事档案管理、卫生专业技术职务任职资格申报评审、人才招引和卫生管理研究职称考试等事务性工作。
	年度内
	卞铭
	赵阳
张梦桦

	
	
	科技教育服务工作
	职能工作
	“三定”规定职责任务
	各科室配合
	协助做好医学继续教育、科研项目管理等事务性工作。
	年度内
	卞铭
	宋照莲陈文娣

	11
	中医药推广交流科
	研究确定目标任务，统筹谋划工作开展。
	职能工作
	“三定”规定职责任务
	配合委中医药发展管理科
	立足于抓早、抓紧、抓细、抓实，对全年工作早准备、早考虑、早谋划、早动手，争取工作主动。1.制定《2023年中医药推广交流工作要点》，2.编制年度工作计划并填报台账。
	年度内
	赵忠智
	赵忠智

	
	
	拟定调研提纲并开展调查研究
	职能工作
	“三定”规定职责任务
	配合委中医药发展管理科
	根据形势、任务、条件的变化，开展调查研究，重点对枣庄中医药发展脉络与环境、基础与现状、短板与不足、形势与机遇等方面摸清底数，理清思路，撰写详实报告，有效应对工作中的新情况、新问题，以观念的创新引领体制、机制和制度的创新，力求举措科学合理，实施见到实效。
	年度内
	赵忠智
	赵忠智

	
	
	挖掘中医药健康发展文化内涵
	职能工作
	“三定”规定职责任务
	配合委中医药发展管理科
	1.加强儒家、墨子文化与中医药研究阐释,梳理和保护中医药文化资源，并加强中医药典籍研究与保护利用，搜集《枣庄医林学术录》、《枣庄中医医案》、《枣庄民间验方》、《枣庄养生药膳》、《枣庄医药民俗文化》等枣庄中医药学术典籍；2.提出申请报告，争取资金后进行整理再版，以作为弘扬传承、交流推广的载体。
	年度内
	赵忠智
	赵忠智

	12
	医养健康服务科
	协助做好医养结合和老龄工作
	职能工作
	“三定”规定职责任务
	配合委医养健康科
	协助做好年内新增4家两证齐全的医养结合机构工作。
	年度内
	刘鑫
	李华

	[bookmark: _GoBack]13
	基本公共卫生服务科
	避孕药具管理服务
	 职能工作
	1、《国家免费提供避孕药具质量管理规范》和《国家免费提供避孕药具仓储质量管理细则》的通知（国卫计药字【2019】11号）
2、基本避孕服务项目管理工作规范
	基本公共卫生服务科
	1、构建恒温恒湿的药具储存仓库，保障药具达到最优的仓储条件，确保药具质量。
2、区域基本避孕药具发放机构比例60%；区域基本避孕药具发放覆盖率20%；免费基本避孕药具发放服务真实率70%；辖区内自助发放机药具易得率60%；服务对象知晓率80%；服务对象满意度80%。
	年度内
	孟庆华
	孟庆华
孔媛
宋微

	
	
	基本公共卫生服务
	 职能工作
	“三定”规定职责任务
	配合
	协助做好基本公共卫生、人口检测、妇幼健康服务工作。
	年度内
	孟庆华
	孟庆华
孔媛
宋微



