关于医院制度、规程等规范文件的编码方法

文件编号组成：年度-职能部门代号-文件级别-文件流水号-版本号

举例说明：

文件编号：2017-YB-A-001-1.0

1. 年度：2017

2. 职能部门代号：YB
3. 文件级别：

院级文件（A）:依医院发展状况及政策所产生的制度及办法，名为管理办法、组织章程、组织架构、规章制度等；

科级文件（B）:各科室培训科室人员完成一件工作的具体步骤及注意事项；命名为制度、手册、细则、标准、方法、流程等。

合同：属于合同类别的标记为“HT”

4.流水号：001

5.版本号：1.0（如为合同可省略）

第一次编写发布的文件版本号为l.0版本，文件作小的修改后，按修改的次数依次分别为l.1；1.2；1.3；……。

文件作大的修改（程序发生根本改变）或l0次小修改后,版本号升级为2.0: 以后依次类推。

	 职能部门代号

	部门
	代号
	部门
	代号

	院办公室
	YB
	党委办公室
	DB

	医务科
	YW
	护理部
	HL

	人事科
	RS
	科教科
	KJ

	门诊部
	MZ
	质管科
	ZG

	感管科
	GG
	保健科
	BJ

	监察审计室
	JC
	财务科
	CW

	院工会
	GH
	总务科
	ZW

	设备科
	SB
	基建科
	JJ

	采购中心
	CG
	信息工程科
	XX

	保卫科
	BW
	医保办
	YBB


