预防保健科工作人员职责
一、在科长的领导下，分管某项或多项业务工作。

二、熟悉自己分管工作的内容、范围，按工作程序和科长要求，主动安排好各项工作任务。

三、明确各项工作之间的区别与联系，做到既有分工又有合作。

四、定期向科长汇报工作进展及完成情况，及时汇报工作中出现的问题，以便及时妥善解决。
具体各项工作人员职责如下：
（一）传染病管理工作人员职责

1. 检查、督促执行《中华人民共和国传染病防治法》的落实情况，每日进行收取、审核、剔重、登记、整理传染病报告卡并网络直报。

2. 对HIV、AFP、麻疹、新生儿破伤风、霍乱、流脑、手足口病、流感、住院严重急性呼吸道感染病例、不明原因肺炎等疾病进行监测，并将监测情况报送疾病控制中心。向临床大夫反馈结果，配合其进行流行病学调查并送样。

3. 定期开展传染病漏报自查工作，将自查结果汇报质控办，并将上报的传染病数据汇总、整理和统计。

4. 定期对医务人员进行传染病法律、法规及传染病知识的培训。

（二）疾病监测工作人员职责

1. 负责收取和审核肿瘤卡报告、死亡医学证明书并上报疾控中心。定期对肿瘤、死亡病例进行漏报检查并补报，并将结果汇报质控办。
2. 负责全国“三项监测”工作中的孕产妇死亡监测，育龄妇女（15-49岁）死亡及5岁以下儿童死亡报表的上报。配合各级妇幼卫生部门检查工作，协助产科、儿科完成妇幼保健等各项检查工作。

3. 配合上级卫生部门对我院母婴保健工作的检查，给我院医护人员办理母婴保健资格证书及证书的审核效验工作。
4. 及时上报突发公共卫生事件（包括农药中毒病例、非职业性一氧化碳中毒病例、食源性疾病等），配合疾控中心进行流行病学调查。

（三）计划生育工作人员职责

1. 认真执行国家《人口与计划生育法》，负责全院职工计划生育宣传教育工作及孕期档案管理工作，认真做好育龄妇女生殖健康培训工作，避孕药具管理及发放工作，做好计划生育咨询、节育措施落实情况的宣传，及时发放计划生育宣传资料以提高职工生育健康水平。定期与社区合作做好计划生育宣传等工作。
2. 全面掌握全院职工计划生育关联的各项指标。认真审核职工生育一胎、二胎手续并认真填写计划生育婚育证明及提拔干部有无违反计划生育政策证明。

3. 全面掌握独生子女人数并建立独生子女档案，严格审核独生子女保健费后上报财务处，进行经费发放。
4. 指导职工如何办理一胎、二胎、独生子女证及办理产假手续所需要的各种证件和证明。
（四）职工医保工作人员职责
1. 在人事处、财务处等科室的大力支持下每年度核对填报参保职工缴费工资并报送银川市医疗保险基金管理中心。

2. 每月请示医院各级领导审批并向银川市城镇职工基本医疗保险基金管理中心缴纳基本医疗保险费、大额医疗保险费、生育保险费、工伤保险费、公务员医疗补助费和退休应补缴医疗保险费。              

3. 每月请示人事处，及时掌握职工调出、调进、转业、复员、出国、回国、聘用、解聘、辞职、退休、死亡等人事变动情况并向市医保中心报送职工入保、停保、复保等增减变动表。为调入、转业、复员、基地、聘用等新职工办理医疗保险并领取医保卡亲自发给每位新职工。

4. 每月填制全院职工参加医疗保险缴费汇总表并请示各级领导审批后报送财务处入帐；填制职工退休、调出、调进、转业、复员、出国、回国、聘用、解聘、辞职、死亡等增减变动表报送财务处以扣发、停扣他们参加基本医疗保险缴费的自费部分。

5. 为退休后异地居住职工办理市外医疗保险手续并为异地居住职工或探亲的职工在异地住院发生的医疗费办理审批、报销，并领取现金汇款到其居住地。

6. 为职工办理医保IC卡挂失、补办，更改个人信息、冲卡、修复、查余额。 

7. 根据有关规定，为我院四位市级以上劳动模范造表申请发放每年度医疗补助费（基本医疗保险缴费基数的2%）并请示各级领导审核批示后发放给四位劳模本人。

8. 为职工办理病假审核、盖章、登记手续。
（五）职工保健工作人员职责

1. 负责全院职工的预防保健和体检工作。按职工岗位、年龄、性别的不同，定期组织其健康体检。为职工建立健康档案。组织新职工体检并上报人事处。

2. 为医护人员在传染病职业暴露后提供防护措施。

3. 负责放射工作人员的监测个人剂量计的收缴与发放，并及时通知报告异常辐射的放射工作人员。

4. 为医护人员应急接种预防传染病疫苗。

5. 前往兴庆区疾控中心领取国家免费乙肝疫苗和卡介苗，储藏、保管并发放给产科使用。

（六）健康教育工作人员职责 

1. 负责收集和建立健康教育宣传资料库，提供和下发健康教育资讯，配合医院做好健康教育与普及健康知识的宣传活动。

2. 做好应对突发公共卫生事件和传染病的健康宣教及资料收集，整理，制作展板等。

3. 为临床编制不同病种的健康教育处方，以满足医护人员及病人的需求。
（七）除“四害”工作人员职责

1. 制定除“四害”工作计划，组织实施每年春、秋季两次大规模除“四害”活动。

2. 安排临时工定期对全院科室内外喷洒杀虫药物，随时掌握“四害”动态，做到及时处理。

3. 按照科室要求，针对不同情况适时进行消杀活动。
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