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附件1

兰州大学第二医院（第二临床医学院）
院领导接待日实施办法

第一条 为深入贯彻落实党的二十大精神，持续改善患者

就医体验，提升医疗质量、保障医疗安全、改进服务效率，建

立面对面沟通机制，拓展患者与职工诉求表达途径，积极发现

医疗服务和医院发展建设等问题，结合医院实际，特修订本实

施办法。

第二条 院领导接待日是指面向患者及全院职工的公开接

访日。

第三条 接待原则

（一）文明接待、礼貌待人；

（二）坚持规范、正确引导；

（三）及时答复、实事求是；

（四）严格保密、禁止散布；

（五）归口办理、事事闭环。

第四条 患者及医院职工可在院领导接待日反映各类问题，

提出意见、建议。主要受理事项包括：

（一）患者及医院职工个人利益维护和请求；

（二）对医院高质量发展与改革创新提出意见、建议；

（三）其他与医院发展建设相关的事项。



- 2 -

第五条 接待安排

（一）接待时间

每月第一周、第三周周四15:00-17:30。

（二）接待地点

行政楼①306会议室；行政楼②114谈话室。

（三）联系电话

0931-8942497。

院领导接待日排班表由院长办公室统一安排，并提前两周

在行政楼①一楼和官网公告栏公示。

第六条 院领导接待日实行预约登记制，为切实解决各位

来访人员的问题，每次接待事项原则上不超过5项。来访人员

至少提前一周进行预约登记，预约地点为门诊部一楼患者服务

中心或行政楼①1楼值班室，并填写《兰州大学第二医院（第

二临床医学院）院领导接待日事项预约单》（附件2），由院

长办公室负责按顺序接访，减少来访人员等待时间。

第七条 接待院领导应认真听取来访人员的意见和建议，

院长办公室负责记录，包括但不限于来访人员信息（来访群众

如明确要求，可隐匿全名）、意见及建议、接访起止时间、处

理具体措施等内容，并完整填写《兰州大学第二医院（第二临

床医学院）院领导接待日事项处理单》（附件3）。

第八条 对接到的意见建议，应尽量当场处理；需要集体

研究后解决的要先做好解释工作，研究后及时答复；属于职能
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部门（科室）处理的问题，需指定具体部门负责研究推进，由

接待院领导负责督办。对于涉及医疗质量安全、可能危及患者

健康的意见和建议，应当立即采取积极措施，预防并减少患者

损害发生。接待事项一般在15个工作日内给予答复。

第九条 院领导因公事出差、教学授课、处理公务等无法

正常接待的，由院长办公室安排其他院领导临时接替，或协助

来访人员选择其他时间，或采取其他方式表达诉求。

第十条 来访人员应遵守国家的法律、法规及医院规章制

度，维护正常接待秩序，不得实施危害他人人身安全、扰乱工

作秩序的行为。如发生涉嫌违反治安管理行为或者犯罪行为的，

工作人员应当立即终止接待，并向所在地公安机关报案。

第十一条 来访人员反映事项须实事求是、简洁明了，并

递交相应事项的书面材料或必要资料，依据实情、客观公正，

须提供真实的个人信息及联系方式。多人来访提出共同事项的

，应当推选代表，代表人数不得超过3人。

第十二条 接待院领导和相关工作人员，须遵守保密原则，

尊重来访者的隐私权，不得散布来访者所反映的任何问题，严

禁对来访人员打击报复，一经发现，严肃处理，构成犯罪的，

依法追究相应责任。

第十三条 院长办公室负责安排接待场所，做好接待记录

，并阶段性汇总接待情况，评价接待效果，年终归档。
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第十四条 除现场接待外，来访人员还可通过院长信箱（

行政楼①一楼门厅）、院务信箱（ldeyyzbgs@lzu.edu.cn）等

途径反映问题、提出建议，院长办公室负责协调处理、及时反

馈。

第十五条 本办法由院长办公室负责解释。

第十六条 本办法自发布之日起施行，原《兰州大学第二

医院院领导接待日实施办法》（院发〔2020〕47号）同时废

止。
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附件2

兰大二院院领导接待日事项预约单

填表日期：2024 年 月 日 编号：Y20240__

来访者姓名 性别

身份证号

/就诊卡

号

来访者身份
□临床 □护理 □医技 □科研 □行政人员

□离退休人员 □患者

所在部门

/科室
联系电话

具体

反映

事项

（可附页）

年 月 日

备注

来访注意事项：

1. 来访人员应遵守国家的法律、法规及医院规章制

度，维护正常接待秩序，不得实施危害他人人身安全、扰乱

工作秩序的行为。

2. 如发生涉嫌违反治安管理行为或者犯罪行为的，工

作人员有权立即终止接待，并向所在地公安机关报案。

3. 来访人员反映事项须实事求是、简洁明了，并递交

相应事项的书面材料或必要资料，依据实情、客观公正，须

提供真实的个人信息及联系方式。

4. 多人来访提出共同事项的，应当推选代表，代表人

数不得超过 3人。
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附件3

兰州大学第二医院（第二临床医学院）

院领导接待日事项处理单
日期： 年 月 日 编号：

来访者姓名 性别 联系电话

来访者身份
□患者及家属 □临床 □护理 □医技 □科研

□行政人员 □离退休人员

身份证号码/

就诊卡号

所在部门/科室

（患者可不填）

接待领导
接待起止

时间
记录人

具体反映事项

（可附页）
年 月 日

接待领导意见

年 月 日

办理部门处理结

果
年 月 日

院领导审阅办理

结果 年 月 日

备注
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