连妇保〔2009〕29号
关于办公自动化设备配置原则及标准的通知

各科室：

为降低医院运营成本，提高资金使用效益，使医院的资金管理规范化、科学化，按医院相关规定及《江苏省三级妇幼保健院评审标准与准则》要求，并结合我院实际情况，特制定《公自动化设备配置原则及标准》。

一、办公自动化设备范围

本《标准》中的办公自动化设备是指纳入固定资产管理的常用办公自动化设备，具体为：电脑、打印机、复印机、传真机、扫描仪、一体机、语音对讲系统、投影仪、摄像机、照相机、碎纸机、录音笔等。

二、办公自动化设备配置原则
1、以“节俭、实用、必需”为原则。
2、必须向临床一线倾斜，优先满足临床一线部门需求。
3、必须符合《江苏省三级妇幼保健院评审标准与准则》中相关标准。

4、按院固定资产报废流程严格控制设备的更新。

5、医院有权按需求对院内所有办公自动化设备进行重新调配。
三、办公自动化设备配置标准

（一）计算机

1、一般情况下，招标采购国产品牌（暂定为联想）中的低端商用机，优先购买国家认证的节能型产品。

2、特殊情况或国产品牌在技术上达不到要求的，经医院院审批，可采购特定品牌产品，如医疗设备专用计算机，按专业技术指标要求配置。具体价格视实时市场行情而定。
3、临床一线部门按需配置。

4、行政后勤部门原则上每部门一台计算机，超出部分由医院重新调配，特殊情况报院领导审批。（财务科及信息科因计算机专用规定除外）

（二）液晶显示器

1、因产品更新的原因，新购置的显示器均为液晶显示器。

2、对计算机使用频度强的岗位可调配液晶显示器。

3、孕期且必须使用计算机者，可报院领导审批后配置液晶显示器。

4、对于已投入使用的CRT显示器，按医院固定资产报废流程报废后，申请购置液晶显示器。

（三）打印机

1、财务部门，票据、清单及报表使用针式打印机，特殊情况报院领导审批。

2、每病区配置1台激光打印机，护士工作站、医生工作站，共享使用，特殊情况报院领导审批。门诊医生工作站根据工作开展情况配置打印机。

3、医疗设备用打印机按专业技术指标要求配置，但尽量配置可采用通用耗材的打印机，以节约成本。
4、行政后勤部门使用激光打印机，无特殊情况不得使用彩色喷墨打印机。

5、行政后勤部门采取共享打印方案，涉及医院信息安全（如财务数据、上级密级文件处理、信息统计）等相关内容的，可设独立打印机。

（四）复印一体机

可配置复印机的科室为：办公室、病案室、档案室。其他科室不得配置，如需配置则报院领导审批。

（五）传真机

经院领导审批后，医院对外联系科室部门可配置，其他科室不得配置。

（六）语音对讲系统

临床一线科室按实际情况配置，如财务收费部门、配液输液室、药房、放射科、超声科等。

（七）投影仪、摄像机、照相机、碎纸机、录音笔等

严格控制该项设备的配置，如有配置需求的科室必须报院领导审批。
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