住院病案院内交接制度
一、凡出院病案，应在病人出院后3日内全部回收到病案室。 

二、住院部护士每日到病案室送交出院病历，病案室验收后双方共同签字。 

三、病案室每日将出院病案登记编码并录入微机。
四、送（转）交病案，无接受部门人签字，如果发生病案缺号、丢失，由送（转）交病案单位付责；已签字的，由签字单位负责。 

五、凡丢失1份病案者，当事人赔偿人民币一千元，丢失重要病历者，除罚款外同时提交院病案管理委员会和院办公会讨论给予处分。 

六、病案室要按月、季、年排查出院病案归档情况，有权到临床科室查询未归病案下落。按时向院领导书面报告病案归档及管理情况。

备注：(1)凡病历未在患者出院后3日内送交病案室者，每份病历晚归1天扣款3.00元；
(2)病案首页书写不合格者，每份扣款5.00元。

