
 

 

 

 

 

 

 

院办〔2021〕211 号 

 

  

关于印发合肥市二院信息公开工作制度 
的通知 

 

各处（科）室： 

现将《合肥市二院信息公开工作制度》予以印发，请认真贯

彻执行。 

 

 

合肥市第二人民医院  

2021 年 12 月 28 日   

 

 

 

 

合肥市第二人民医院办公室         2021 年 12月 28 日印发    



合肥市二院信息公开工作制度 

 

第一章 总则 

第一条 为规范医院信息公开工作，保障公民、法人和其他组

织的知情权，推进依法执业、诚信服务，根据《中华人民共和国

政府信息公开条例》及国家卫健委《医疗卫生机构信息公开管理

办法》规定和有关卫生法律法规，结合医院实际，制定本工作制

度。 

第二条 本制度所称信息，是指本单位在提供医疗卫生服务过

程中产生的，以一定形式记录、保存的信息以及其他与医疗卫生

服务有关的信息。 

第三条 本单位成立信息公开工作领导小组， 

组  长：方  辉  储建军 

副组长：戴世云  王清波  吴君仓  陈振飞  魏敦英  

成  员：叶  纲  毕美仙  张文琼  尤雪莲  汤永勤 

李群慧  李海山  杨崇惠  许  华  童春香 

        赵  昊  胡  杰  陈春丽  蔡朝阳  王永莲   

刘  芳  邹明明  相晓红  吴  伟  梁  林   

倪升丽  吴淑艳  徐道杨  陈香梓  高萍平   

周  艳  叶青斌  范  维  李  艳  汪永柏   

王红梅  陆  军  施鸿梅  王  浩  朱邦胜   

李绍奎  韦秀红  陈  嘉  陈双玉  殷熙军   

  许柏松  程卫东  

领导小组办公室设于医院办公室，牵头组织全院信息公开工

作，相关科室负责人为办公室成员，分别做好职责范围内的信息



公开工作。 

第四条 信息公开工作领导小组办公室具体职责： 

1.承办全院信息公开事宜，并对公开的信息向公众进行必要

的解释； 

2.受理和处理院内外向医院提出的信息公开申请； 

3.采集、维护和更新医院的信息； 

4.对医院拟公开的信息进行保密审查。 

5.法律、法规、规章规定的其他职责。 

第五条 按照规定权限和程序公开信息，遵循公正、公平、便

民的原则，做到公开内容真实，公开程序规范。若发现与自身相

关的、可能扰乱社会管理秩序的虚假或者不完整信息，及时发布

准确的信息予以澄清。 

第六条 建立健全信息发布保密审查机制，明确审查的责任和

程序。信息公开前，按照国家保密法律法规和有关规定对拟公开

的信息进行保密审查。 

第二章 公开范围和内容 

第七条 对符合下列基本要求之一的信息实行主动公开： 

1.需要社会公众广泛知晓或者参与的信息； 

2.反映医院概况、依法执业、办事程序、行风建设、医疗服

务投诉等情况的信息； 

3.其他依照法律、法规和国家有关规定应当主动公开的信息。 

第八条 下列信息不予公开： 

1.属于国家秘密的； 

2.属于商业秘密或者公开后可能导致商业秘密被泄露的； 

3.属于知识产权保护内容的； 

4.属于可用于识别个人身份的或者公开后可能导致对个人隐



私造成不当侵害的； 

5.不属于医疗卫生服务单位法定权限内的信息； 

6.法律、法规、规章等规定不予公开的信息。 

第三章 公开方式和程序 

第九条 信息公开的方式：医院官网、宣传资料、公示栏、电

子触摸屏、电子屏幕等，其他便于公众及时、准确获得信息的方

式。 

第十条 向特定服务对象提供的信息，可通过当面交谈、书面

通知、提供查询等形式告知。 

第十一条 属于主动公开范围的信息，自该信息形成或者变更

之日起 20 个工作日内予以公开。法律、法规对信息公开的期限另

有规定的，从其规定。 

第十二条 公民、法人和其他组织申请获取信息的，采用书面

形式向医院提出申请。采用电子邮件等数据电文形式提交申请的，

通过电话形式加以确认。获取信息的申请应当包括申请人姓名或

名称、身份证明、地址、联系方式、所需信息内容描述及用途等。 

第十三条 医院在收到申请后及时登记，并根据下列情形给予

答复或者提供信息： 

1.申请信息属于公开范围的，告知申请人获取该信息的方式

和途径； 

2.申请信息属于不予公开范围的，告知申请人并说明理由； 

3.不属于医院掌握的信息或者该信息不存在的，告知申请人；

能够确定该信息拥有单位的，告知申请人该单位的名称或联系方

式； 

4.申请内容不明确的，告知申请人在合理期限内更改或者补

正，申请人逾期未更改或者补正的，视为放弃本次申请； 



5.对于同一申请人重复向本单位申请获取同一信息的，本单

位已经作出答复且该信息未发生变化的，告知申请人，不再重复

处理； 

6.医院对申请人申请获取与其自身利益无关的信息，可以不

予提供。 

第十四条 医院收到信息获取申请，能够当场答复的，应当场

予以答复。不能当场答复的，自收到申请之日起 15 个工作日内予

以答复；如需延长答复期限的，经医院信息公开工作负责人同意，

并告知申请人，延长答复的期限最长不得超过 15 个工作日。申请

获取的信息涉及第三方权益的，征求第三方意见。征求第三方意

见所需时间不计算在前款规定的期限内。 

第十五条 医院向申请人提供信息，按照申请人要求的形式予

以提供；无法按照申请人要求的形式提供的，通过安排申请人查

阅相关资料、提供复制件或者其他适当形式提供；依法不能提供

的，告知无法提供的理由。 

第十六条 医院向申请人提供信息，除可以收取实际发生的检

索、复制、邮寄等成本费用外，不得收取其他费用。 

第四章 监督检查 

第十七条 医院信息公开工作领导小组负责对各职能科室信

息公开情况进行不定期检查，纳入医院廉政风险防控网络信息平

台管理。 

第十八条 各有关职能科室实行信息公开，违反有关法律、法

规或本制度规定的，责令其限期改正，逾期不改正的予以通报批

评。 

第十九条 公民、法人或其他组织认为医院未依法履行信息公

开义务的，可以向医院纪检部门或者上级主管部门投诉举报。 



第五章 附则 

第二十条 本制度由医院信息公开工作领导小组负责解释。 

第二十一条 向本院职工公开信息工作按照院务公开相关规

定执行。 

第二十二条 本制度自发文之日起施行。 

 

 


