
	附件1：               兴庆区《出生医学证明》管理督导检查表（签发机构）

	督导单位：

	序号
	项目
	检查要点
	亮点工作
	存在问题

	1
	组织管理
	接受县级转发或传达的自治区文件精神，查看文件或相关记录：


	　
	　

	2
	
	信息统计、证件签发及印章管理有专人负责，人员较固定（半年内未更换，半年以上更换有交接记录）
	　
	　

	3
	培训
	证件管理、签发人员接受县级培训，培训时间：
	　
	　

	4
	督导
	证件管理、签发人员接受县级督导，督导时间：
	　
	　

	5
	信息统计
	专人负责，负责人姓名：        电话：
	　
	　

	6
	
	报表留底，分季度收集、装订，报表数量齐全
	　
	　

	7
	
	上报信息准确，核查留底的一个季度的报表（包括首次签发，补发、换发及废证数、医疗机构外签发等，与原始登记核对）
	　
	　

	8
	档案管理
	《出生医学证明》相关档案有专门的房屋或位置存放，档案资料专人管理，加锁保存，可以做到防盗、防火及防潮等措施
	　
	　

	9
	
	按照管理档案、签发档案等分年度、分类存放、保存（包括报表，出入库登记，医疗机构内的首次签发、换发、补发废证等的相关签发及登记资料）
	　
	　

	10
	
	档案资料易于查找（用一证件编号，让其进行查找）
	　
	　

	11
	
	档案资料有延续性，长期保存，往年资料也能进行查找（填写保留资料的年限：                   ）
	　
	　

	序号
	项目
	检查要点
	亮点工作
	存在问题

	12
	空白证件管理
	有《出生医学证明》出入库登记，内容齐全，包括出入库时间、证件编号、人员、数量等基本信息（如可与县级管理使用同一登记）
	　
	　

	13
	
	领取的空白证件有专人管理，放置地点符合要求，必须加锁保存，有防盗、防虫、防潮等措施
	　
	　

	14
	
	空白证件与专用章分开管理，没有提前在空白证件上加盖专用章的情形
	　
	　

	15
	印章管理
	有专人负责印章，证章分开管理。印章管理负责人：          电话：
	　
	　

	16
	
	印章符合自治区统一刻制要求
	　
	　

	17
	
	印章完整、印模清晰（红色印泥）
	　
	　

	18
	
	管理人员了解印章刻制程序（到县级管理机构出具介绍信后到自治区妇幼保健院统一刻制，携带资料包括：毁损印章、母婴保健机构执业许可证副本复印件（加盖公章）、县级介绍信）
	　
	　

	19
	证件签发
	专人负责，负责人姓名：        电话：
	　
	　

	20
	
	“《出生医学证明》终身责任制承诺书”已签订，交县级
	　
	　

	21
	
	签发证件时不附加任何前置条件（如要求提供结婚证、准生证等）
	　
	　

	22
	宣传告知
	在明显位置公示办证流程和要求
	　
	　

	23
	
	印制办理流程宣传单或宣传册
	　
	　

	24
	医疗机构内首次签发
	使用新版“首次签发登记表”，建立“首次签发登记本”
	　
	　

	25
	
	“首次签发登记表”及“首次签发登记本”填写齐全，字迹清晰、准确，无涂改，相应内容的填写符合要求，抽查一个季度（如接产人员、领取人员签字必须由本人签等）
	　
	　

	26
	
	相关证明材料齐全，按照要求提供并留档，抽查一个季度（如：办理《出生医学证明》授权委托书、父母双方及领证人有效身份证件复印件、超过1年办理的亲子鉴定等）
	　
	　

	27
	
	发放信息真实，抽查一个季度（与分娩登记或病历核对）
	　
	　

	28
	
	超过一年签发的，要求出具亲子鉴定，有信息核实流程（如查阅病历或分娩登记等）
	　
	　

	序号
	项目
	检查要点
	亮点工作
	存在问题

	29
	换发
	换发证件符合换发要求，无违规换发的情形（按照文件要求查看）
	　
	　

	30
	
	建立“换发登记表”及换发登记本，填写清晰、准确、无涂改。（核查2016年1-2月换发登记）
	　
	　

	31
	
	相关证明材料齐全，按照要求提供并留档，抽查一年（如：亲子鉴定、相关证明材料等，医务人员打印错误的需提供原始首次签发登记表或病历）（抽查2016年）
	　
	　

	32
	废证
	建立“废证登记本”，登记信息翔实、准确（符合废证概念）
	　
	　

	33
	
	废证收集并报县级，上交时间、证件编号及数量等有留底登记
	　
	　

	34
	
	严格控制废证的产生，废证率在1%以上的有整改措施（措施：                            ）
	　
	　

	35
	网络系统运行
	登录时设置密码，非证件管理人员无权进入
	　
	　

	36
	
	网络运行正常，数据能及时上传（核实产妇分娩信息及出生证明发放情况与分娩登记是否相符）
	　
	　

	37
	
	抽查一个季度，网络查询数量与实际发证情况相符（查看报表及网络情况）（同上）（2016年1-2月）
	　
	　

	38
	
	数据每年有备份，下载数据注意保存，非管理人员不得获取
	　
	　

	39
	签发流程
	便民利民，环节少，材料提交后能尽快办理（流程不合理的请详细注明）
	　
	　

	40
	管理中存在的问题及建议
	　

	督导人员：                                         被督导单位负责人：                       年     月     日





