
山东省立医院（集团）市中医院

住院病历复印一览表
一、事项名称
住院病历复制及查阅

二、办理依据
《山东省病历书写与管理基本规范》（2020年版）

三、受理单位及办理地点
办公楼一楼病案室

四、受理人员
1、患者本人2、住院患者近亲属3、患者及近亲属代理人4、司法、保险机构
五、申请材料
患者本人：携带身份证原件前来办理。

近亲属及代理人：携带双方身份证明材料前来办理。
注：不方便携带患者身份证原件，也可携带户口本、医保卡前来办理。
六、基本流程
（一）患者本人携带身份证原件，代理人携带患者本人及代理人身份证原件前往病案室登记。

（二）科室人员审核证件，审核通过后查找住院病案。

（三）按规定复印病历并加盖单位公章，收取相应复印费。

七、收费依据及标准
鲁发改成本[2020]093号文件，复印费不高于0.5元/张。院领导指示0.3元/张。

八、办理时限
自出院之日起10个工作日后复制。特殊情况告知患者。

周一至周日：上午：8:00——11:30，下午：13：30——17:00（法定节日休息）

九、咨询方式

（一）现场咨询

（二）电话咨询： 0531—58706784


