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费用审核、报表管理、内部稽核、票据

档案管理等，有效实现了收费业务的

不相容职务相分离。其次，制定并细

化收费岗位操作手册，明确各个岗位

的工作范围、操作流程和相关职责。

同时要求收费人员每年签订岗位责任

书，年底进行对照考核，严格将责任

落实到人。

2.职责分离，岗位轮换。按照不相

容职务相分离的原则，Z医院收费科

将收费与稽核管理分开，收费与报表

制作、档案管理分开，医疗票据管理

和票据使用分开，业务环环相扣，实

行闭环管理，建立了相互制约、相互

监督的工作机制。除特殊岗位外，收

费人员按月进行岗位轮换，避免和临

床科室形成内部串通，降低舞弊行为

发生的风险。

（三）建立全方位的考评体系

1.建立360度绩效考评体系。Z医

院采用360度绩效考评体系，将职业

道德、专业技能、服务态度作为收费

人员考核指标，通过科室内部人员、

收费科领导、涉及业务往来的其他部

门、患者等不同主体，对其进行量化

式评分，实现收费人员全方位考评。

其中将会计职业道德作为一票否决

制，对考核结果差的人员进行警示教

育、扣除奖金、转岗等，以此严肃财经

纪律。

2.树立模范带头榜样。通过设置

“岗位标兵”“青年文明号”等方式鼓励

和宣传先进工作人员，树立正面典型，

发挥先进模范的带头作用，营造爱岗

（一）建立三级职业道德教育与培

养体系

收费科是医院的窗口部门，收费

工作不是简单的收付现金，收费人员

要熟悉医疗常识、就诊流程、医保物

价政策，才能更好地为就诊患者服务，

对收费人员的职业素质提出了较高的

要求。Z医院建立了总会计师——财

务处——收费科的“院——处——科”

三级培训体系。总会计师主要围绕加

强党风廉政、职业道德建设开展培训

宣讲，拉红线、敲警钟，提醒收费人员

筑牢思想意识防线。财务处负责制定

职业道德培训的总体目标和方向，主

要就《中华人民共和国会计法》《会计

基础工作规范》《会计人员职业道德规

范》、政府会计准则制度等法律法规政

策进行解读，加强收费人员对政策的

理解。收费科负责落实具体的培训方

案，培训内容以医院财务职业道德和

专业技能培训为主，通过聘请外部专

家、内部人员以教促学、微信群答题

打卡学习等方式，采用专题讲座、案

例警示、实例操作等形式持续开展会

计职业道德教育和培训，对如何在收

费岗位落实职业道德进行专题学习和

讨论，将收费人员的职业道德培养具

体化、日常化。

（二）细化岗位职责，严格执行岗

位轮换

1.细化岗位，明确职责。Z医院首

先按照内部控制管理要求对收费岗位

进行细分，细化后的收费岗位包括窗

口收费、医保结算、医保对账、医嘱
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敬业、廉洁自律的科室整体环境。

（四）加强全过程监督

1.设置三级授权审核机制。Z医

院将收费业务按交易金额、交易类型

进行分类，实施三级授权审批制度：

一级授权属于金额小、交易频繁的事

项，由经办的收费人员处理；二级授

权属于金额较大、交易复杂的事项，

由经办的收费人员和复核人员审核后

完成；三级授权属于金额大、特殊交

易事项，需要收费人员、复核人员和

收费科负责人审核通过后方可完成交

易，实现了对收费人员的事前监督。

2.建立统一对账信息化管理平台。

Z医院上线了统一对账信息化管理平

台，平台集成了每个收费人员的收费、

退费、票据使用情况等所有交易记录，

可以随时监督收费人员业务工作情

况，通过系统设置相应的规则，实现

异常数据的自动预警，通过智能化手

段实现对收费人员的事中监督。

3.加强外部科室监督。Z医院内部

审计部门对收费人员进行不定期突击

检查，现场检查账实是否一致、空白

票据是否缺失等。财务处稽核科每日

对收费人员的账务和资金进行核对，

重点检查退票手续和票据使用情况。

财务处会计科设置专人进行医保对

账、成本核算，通过多渠道、多维度实
现对收费人员的事后监督。
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