钟楼区卫生局内设机构及职责
　 

（一）办公室
1、制订机关各项规章制度并协调实施，协助局领导组织、协调、督促局机关政务工作。

2、参与局有关政策的调研和拟定工作，做好领导同志指示和批示的检查督办工作。

3、负责协调卫生信息管理工作；综合协调机关、卫生系统及有关单位的政务、事务工作。
4、负责会议组织、文电处理、秘书事务、机要保密、档案管理、后勤服务、修志编史等工作。

5、负责全区的健康教育工作。

6、负责来信来访接待工作，根据信访工作制度，进行回复处理。

7、负责局机关支部的党务工作。

8、进行会计核算，提供合法、真实、准确、完整的会计信息。

9、完成卫生及财政年报工作。

10、收好、管好、用好工会经费，提供及时完整的工会会计信息。

11、完成区总工会下达的任务。

12、负责本单位工作人员的工资调整，做好劳资年报工作。

13、审核下属单位的工资。

14、负责机关预算内、外经费的会计核算和财务管理工作。

15、负责对下属单位会计核算、财务管理、经济管理的指导、监督、检查。

16、组织实施和监督检查直属单位内部审计工作。

17、负责局机关内部的其他日常管理事务。
（二）爱卫办

1、拟定全区爱国卫生工作年度计划。

2、统筹协调区爱委会各成员部门工作职责的落实。

3、积极参与创建卫生城市活动，并做好协调工作。

4、组织开展创建卫生街道、社区居委会工作。

5、组织开展农村改水、改厕工作。

6、负责开展城乡社会性公共卫生和经常性检查工作。

7、组织群众性的社会卫生监督活动；组织开展除害防病和单位卫生工作。
（三）卫生科

1、负责钟楼区新型农村合作医疗有关管理办法、文件的起草。

2、负责合作医疗资金的筹集、运作和管理。

3、负责合作医疗门诊、体检和住院补偿及医疗救助的实施和管理。

4、负责合作医疗报销审核，省、市报表、数据的收集等。

5、负责合作医疗专职结报员的培训和日常业务指导。

6、负责中医工作年度目标考核的制定。

7、负责组织药剂人员业务培训，中医药知识的宣传。

8、负责收集、统计中医药工作报表。

9、负责医疗机构药品的出入库管理，规范药品的合理使用。

10、负责麻醉药品、精神药品的管理。

11、负责红十字会的相关工作。
（四）医政科
1、研究指导医疗机构改革，拟定并组织实施全区医疗技术、重点专科发展规划、医疗管理制度、技术操作规程和医疗质量标准、负责监督医疗机构的医疗质量和服务质量。

2、负责医疗机构和从业人员的监督管理。

3、依法监督管理临床用血质量。

4、负责审核医疗机构设置及《医疗机构执业许可证》的发放与校验。
5、负责协调处理各种医疗纠纷，承办医疗事故技术鉴定委员会委托的有关事务；协助有关部门开展伤残鉴定、司法鉴定。

6、协助做好重大突发事件、自然灾害的医疗救护。

7、负责社区卫生服务机构及厂矿企业医务室（卫生所）、个体诊所工作的管理。

8、负责全区医疗卫生机构大型医疗设备的配置计划与实施。

9、负责卫生系统的药品、医用生物制品及医疗仪器设备采购使用的监督管理。

10、审核医疗广告。
11、钟楼医院、区妇幼保健所、区疾控中心的安全生产监管及全区医疗机构人员密集场所消防安全专项整治。
12、负责临床医学专业技术人员参加执业医师、初、中、高级资格考试报名的初审报名工作。

13、对辖区内企业厂矿医务室（卫生所）、个体诊所的卫生技术人员的注册、变更注册、注销申请进行审核。

14、对辖区内医疗卫生机构卫生技术人员的注册、再注册、变更注册、注销申请进行初审，初审符合相关条件的报市卫生局进行审核。

15、负责辖区卫生技术人员继续教育工作的规划、组织和实施等管理工作。

16、按照对卫生专业技术人员继续教育的总体要求对继续教育工作进行指导、检查、学分登记、考核和评估及《专业技术人员继续教育证书》统一发放等综合管理工作。

17、对辖区的科研课题进行管理。

