物资管理基本制度
六十二、医院物资管理办法（WZGL-001）
第1章  总则
第一条  为加强医院的物资管理，保证医院物资的高效运行，使物资管理科学化、规范化，制定本办法。
第二条  物资采购与管理委员会为医院物资的管理机构，采购中心是物资采购的执行机构，财务科和监察审计室为物资管理监管部门。
第2章  医院物资分类
第三条  固定资产：指单价超过1000元以上（专业设备1500元）的物资，使用年限在一年以上，使用过程中基本保持原有物质形态的资产。单位价值虽未达到规定标准，但耐用时间超过1年（不含一年）的大批同类物资。包括房屋和建筑附属设备；专业用设备如医疗设备和制剂设备等；机械设备：如锅炉、发电机等；一般设备如办公业务设备、家具、交通运输工具、通讯设备、文体设备、炊事设备、被服装具、劳动用品、图书杂志等。
第四条  低值易耗品：低值易耗品是指在使用过程中多次使用不改变其实物形态，而其单位价值又低于固定资产起点，或其单位价值虽达到固定资产标准，但使用期限少于12个月或易于损坏的物品。包括医疗用品；办公用品；维修工具；棉布用品；餐饮用具；其它如零星小型手术器械等。
第五条  药品：包括中药材、中药饮片、中成药、化学原料药及其制剂、抗生素、生化药品、放射性药品、血清、疫苗、血液制品和诊断药品等。
第六条  材料（耗材）：医用材料包括卫生材料、特殊高价医用材料、化学试剂、消毒灭菌剂等；维修材料包括塑料、水电维修材料、木材、工具配件等；缝纫材料包括棉絮、布匹、针织等；纸张印刷表格类。
第七条  燃料：包括煤、汽油、煤油等。
第三章 物资管理部门
第八条  医院物资实行财务科统一建账，归口管理部门建立相应台帐，使用部门负责保管使用的三级管理制度。医院所有物资实行采购和领用双重审批制度。
第九条  物资归口管理部门及其职责如下：
物资采购与管理中心：负责医院所有物资的采购；负责医院设备耗材一级库房、行政后勤库房物资的验收、保管、发放以及回收等相关管理。
设备科：负责医院医疗专业设备、仪器、器械及耗材的维护、保养及质量管理；负责科室二级耗材库规范化管理。
信息管理中心：负责医院弱电类固定资产及其低值易耗品使用管理，包括中心机房、电脑、电话、打印机、磁盘工具、触摸屏、显示屏、条码机等电脑附属物资的管理；负责医院复印机、传真机、电视机、图书杂志、音像资料、数码相机、扫描仪等的使用管理。负责信息科及各科室的二级库房相关物资的验收、保管、发放以及回收等相关管理。
总务科：负责房屋、建筑物以及与房屋、建筑物不可分割的各种附属设施的使用管理；负责各种达到固定资产标准的家具、或达不到固定资产标准的低值易耗品如被服材料、办公桌椅、餐饮用具、劳保用品、清洁工具、燃料及非医疗维修用品等的使用管理；负责水电汽供给运行的所有设备及相关维修材料的使用管理。负责总务科及各科室班组的二级库房的验收、保管、发放以及回收等相关管理。
药剂科：负责医院药库、各药房的药品相关管理，如药品的验收、入库、保管、发放等相关管理。
医务科：负责医院医疗相关印刷品及其他医疗物资的验收、使用等相关管理。
护理部：负责医院护理相关印刷品及其他护理相关物资的验收、使用等相关管理。
科教科：负责医院科教研相关印刷品及其他教学科研相关物资的验收、使用等相关管理（科研经费支撑的物资不包含在内）。
企划部：负责医院企划相关印刷品及其他企划相关物资的验收、使用等相关管理。
党政办公室：负责医院行政相关印刷品及其他行政相关物资的验收、使用等相关管理。
第四章 物资采购
第十条  采购计划：物资采购根据不同情况，分为定期（计划）采购、临时采购、紧急采购。
1. 定期采购由各库房汇总使用单位的申请以及有关部门按照日常用量定期编制的采购计划，经物资采购与管理中心审核，经过分管物资副院长批准，报财务科备案后，按程序统一采购，原则上每月采购一次；
2. 临时采购由使用科室、部门或病区提出申请，经申请科室所属分管院长批准，转物资库房登记，分管物资院长审批，提交采购中心按程序进行采购。原则上3个工作日前提出申请。
3. 紧急采购一般发生在出现重大突发事件时，为满足医疗急救需要进行药品、设备、耗材和物资的应急采购。由分管应急管理的院领导根据上级政府部门指示和实际处置情况，宣告是否启动应急采购。应急采购应突出“应急”，精简采购流程，确保应急物品采购快速、高效、便捷、灵活。根据采购任务，迅速从签订协议的供应商中应急采购，先采取口头协议组织供货，事后补签书面合同的方式组织实施。如供应商不能第一时间提供材料物资，应及时向上级领导报告，可联系兄弟医院或其他供应商寻求相应材料支援，以满足及时供应。应急采购任务完成后，及时办理合同补签、经费结算手续，总结报告应急采购任务完成情况等。
第十一条  采购方式：
（一）货物类：
1.医疗设备：
（1）进口设备：报市政府采购中心；
（2）国产设备：
A:单价>5万元（含5万元）、总价>10万元的设备：院务会决定，报区政府招标采购。
B:单价1-5万元、总价5-10万元设备：院务会决定，采购管理中心组织招标。
C:单价0.5-1万元、总价2-5万元设备：分管物资副院长审批。
D:单价<0.5万元、总价<2万元的设备：采购中心主任审批。
2.通用设备、物资：（计算机设备及软件、办公设备、车辆、图书档案设备、机械设备、电气设备、通信设备、广播电视电影设备、仪器仪表、）
A:总价>10万元：院务会决定，报区政府招标采购。
B:总价5-10万元、单价>1万元：院务会决定，采购中心组织招标。
C:总价1-5万元、单价<1万元：分管物资副院长审批。
D:总价<=0.5、单价<0.1万元：采购中心主任审批
3.专用设备（环保设备、监控报警设备、体育设备）；图书、档案；家具；纺织原料、被服装具；办公消耗用品：参照通用设备采购。
4.医药品：实行江苏省医疗机构药品（耗材）网上集中采购和南京市区医疗卫生机构药品（耗材）网上集中采购。（苏卫药政[2011]2号、宁卫规[2014]1号）
（二）工程类：参照基建工程有关规定执行（苏政发〔2004〕48号）。
（三）服务类：参照通用设备采购。
1.信息技术服务：（软件升级50万，其他20万以上）
2.维修和保养服务（车辆）：定点采购 
3.会议和展览服务：20万以上
4.商务服务：法律、广告、审计、保洁20万以上，印刷为定点采购
5.合同能源管理服务：20万以上
6.房地产服务：20-100万定点采购
7.金融服务（机动车保险）：20万以上
第十二条  采购计划申请与编制单位：
各职能部门根据所属单位物资申请情况，依据物资类别分别向相关库房提出采购申请。
1.药库：负责药品采购的计划编制。
2.耗材库：编制耗材采购计划。
3.行政后勤物资库：申请编制后勤物资采购计划。
第五章  物资采购途径
第十三条  医院所有物资的采购由物资采购与管理中心组织落实。物资采购与管理中心按照国家法律和政府的有关政策，以及医院的相关规定，本着公开、公正、公平的原则，以保证医疗服务质量和安全需要为第一要素，采购质优价廉的物资产品。
第十四条  按政府规定的货物与服务采购限额标准，实行政府平台采购或由政府采购中心实行招标采购。
第十五条  药品、耗材、试剂等实行网上采购或备案制网上采购。
第六章  入库出库管理
第十六条  物资库房：医院物资采购与管理中心设立医用材料（耗材）库、行政后勤物资库、药库。药库由药剂科专业管理。
第十七条  物资验收：由仓库管理员根据经批准的物资采购计划负责验收，填写一式三联入库单，注明名称、规格、型号、生产厂家、购置日期等后，一联保管员留存，一联随发票交财务，一联归口管理部门留存。
第十八条  物资出库：物资的领用根据不同类别，由使用人员填写领用申请单，经科室、病区或部门负责人签字，仓库保管员方能办理出库手续。办公类、被服类、一次性低值易耗品等实行定额申领。具体由相关管理部门制定额度标准。
1. 办公用品：使用部门根据定额计划领用。超过定额的必须由使用科室、病区或部门负责人提出申请，填写领料单，送物资中心审核，经过分管物资的副院长审批，然后提交物资仓库办理出库手续。
2. 被服类：医生、护士工作服第一次领用凭人事部门的报到单，仓库应在物资系统备注栏注明医生护士姓名，并需本人签字，然后办理出库手续。工作服每4年更换一次，实行以旧换新。工作服的再次领用或更换，以及其他部门人员工作服（包括手术衣在内，一次性手术衣除外）的领用，需经过所属部门负责人审核，采购中心主任签审后，到行政后勤仓库办理领用手续。
3. 一次性低值医用材料、大量消耗批量物资采取定量库存管理，具体由相关部门（护理部、设备科等）制定具体单位库存量。
第十九条  物资盘点：财务部建立对账制度，仓库、物资采购与管理中心与财务科保持数量、金额账目相符。仓库和物资保管单位每季度清查盘点一次。仓库保管应做到账、物相符。
第七章  物资库存保管
第二十条  物资库存保管由物资采购与管理中心制定相关工作制度。药库由药剂科具体负责保管。
第八章  物资报废管理
第二十一条  已满使用期限或丧失使用价值的固定资产，由使用科室填写固定资产报废单，由采购中心组织相关科室调查落实，按规定手续报院长审批同意。使用科室将废旧物资交废品仓库，有库房回收管理人员在报废单上签字。采购中心、财务科办理销帐手续，核减折旧费；采购中心指定一名专人兼管帐目，据实记录“旧资产回收明细帐。
第二十二条  药品报损：根据药品管理有关规定执行。
第二十三条  特殊物资（放射性等）报废按照国家有关规定执行。
第二十四条  其他物资的报废：参照固定资产报废管理。
第二十五条  医院的废品，由物资采购与管理中心组织财务、审计、纪检监察等有关部门，按照有关规定统一处理，所得钱财上交财务科。
第二十六条  医院的一切废旧物品，各部门不得自行处理、出售，私自处理、出售的，除按物品的价值进行赔偿外，每次罚款500元。固定资产未办理报废而私自处理的，除按物品的价值进行赔偿外，每次罚款1000元。
第九章  物资稽核管理
第二十七条  为了加强医院物资管理的严肃行和责任性，我院物资监督工作归口财务科稽核监管。院内各部门、各科室、各病区应主动配合稽核部门对所使用和保管物资的稽核工作。
第十章  固定资产管理
参照财务科固定资产管理。
第十一章  高值耗材管理
见高值耗材管理的专门文件。
