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存量管理及应急物资采购预案 

文件类别 全院文件-应急管理 文件编号 H-J-YA-010 

制定部门 总务科 发布部门 质量管理科 生效日期 2020年 7月 1日 

版本/修订 A / 0 文件总页码 4 修订日期 年  月  日 

1 目的 

确保全院各科需求和医疗安全，应对医院出现意外事故时，保障全院范围正常的物资供

应。 

2 适用范围 

适用于全院后勤物资的存量管理及应急后勤物资的采购。 

3 定义：无。 

4 权责 

4.1 本预案文件是由总务科负责制定、修订和解释； 

4.2 其他职能科室负责对本制度的监督和建议。 

5 内容 

5.1 存量管理 

5.1.1 建立健全物资储备定额管理制度，严格执行储备定额，物资采购计划与库存量

核实平衡。 

5.1.2 实行物资安全库存管理，科室限量备用及领用，保证临床科室物资需求。 

5.1.3 总务科以适质、适量、适时、适地的原则供应所需物资，避免资金呆滞和供货

不足。全面把握医院物资的消耗实际及规律，不断优化影响采购与库存量的不

利因素。 

5.1.4 物资库的各类储备物资的存量管理要求满足全院两周使用量，当剩余三周使用

量时，保管员向采购员进行汇报，由采购员进行物资的及时采购补充。 

5.1.5 医院后勤部门所储备的物质不足或断档的情况下启动以下程序。 

5.2 应急采购组织管理机构 

5.2.1 机构成员 

组  长：分管总务科的院领导 

副组长：总务科科长 

成  员：总务科物资库、院办。 

5.2.2 机构职责 

a.切实加强对本医院物质供应配送及应急采购的组织管理，及时掌握动态变化，及

时发现问题，解决问题，确保物质供应不断档。 

b.负责突发事件所需应急物资的采购工作。 
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5.3 预防预警 

5.3.1 物资库无储备或数量不足的急需物资，上报总务科科长同意后直接采购，事后

补办手续。 

5.3.2 按需求制定计划，申购储备应急物资，建立独立台账，常备不懈，确保供给。 

5.3.3 与供应商建立密切联系，如出现应急物资采购情况时，及时与供应商沟通，最

大限度保证医院物资需要。 

5.3.4 每年至少组织一次应急预案演练，对演练进行总结，对预案进行完善。对其他

医院发生的事故案例进行学习。 

5.4 应急采购适用范围 

5.4.1 库存不足的物资，急用物资。 

5.4.2 临床使用特殊物资。 

5.4.3 应急状态下的急需物资。 

5.5 应急采购主体、原则、方式 

5.5.1 应急采购实施主体：原则上总务科是应急采购实施主体。 

5.5.2 应急采购有关原则：出现应急采购需求后，各科必须遵循以下原则：所需物质

类型、品种、数量。总务科接到通知应在第一时间内完成采购任务。 

5.6 应急物资采购程序 

5.6.1 科室需要物资应急采购时，科室主任直接向总务科科长说明所急需物资的类

型、品种、数量以及原因，由总务科科长向分管院领导汇报应急采购情况。 

5.6.2 分管院领导同意后，由总务科科长安排采购人员立即进行采购，事后补充采购

申请手续。 

5.6.3 采购人员对急需物资进行汇总、分类，分别联系有合作关系的供应商，说明所

急需物资的类型、品种、数量，要求供应商立即送达医院指定地点。 

5.6.4 物资库保管员与采购申请科室人员共同对物资进行验收查看，无问题双方在货

单上签字确认后，直接交由申请科室使用，事后补充出、入库等相关单据。 

5.6 应急采购后期处置 

5.6.1 及时查找原因。总务科处理后应立即查找原因，客观分清责任主体原则上原因，

进行整改。 

5.6.2 整改措施及书面材料上报主管领导。 

5.6.3 严格责任追究。对造成应急采购的责任主体及人员，予以严肃处理。 

6 工作流程：无。 

7 标准/依据 

7.1 《中华人民共和国安全生产法》，第十二届全国人民代表大会常务委员会第十次会

议修正，自 2014年 12月 1日起实施。 
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7.2有关标准：《三级妇幼保健院评审标准实施细则》（2016版）5.7.2。 

8 应急物资保障：无。 

9 培训计划 

对  象 具体做法 

1.新进人员 入职培训基本知识、基本技能。 

2.在职人员 针对性安全防范和应急知识与技能系统培训。 

3.应急管理人员 结合应急工作职责的知识和技能培训。 

4.专业处置人员 安全防护、应急现场状况识别、职责分工、应急处置救援技能、

特殊风险防范与应急应对等应急知识进行培训。 

5.培训通道 宣传周、宣传月、专题片、网络视频、在线学习、应急管理栏；

针对性专题知识讲座及技能培训、知识竞赛、专题论坛、应急

演练；应急应知应会手册、宣传教育材料等。 

10 质量管理 

控制重点/指标 衡量、验证、监测、改善 

1.应急演练 

1.1 演练脚本： 有，无； 
1.2 演练频次：□月度，□季度，□半年， 年； 
1.3 效果评价： 有，□无； 
1.4 异常分析与改善：进行 PDCA。 

2.不良事件通报、

回顾分析 

2.1 针对 应急物资采购 过程中的不良事件依规定进行事件

通报。 

2.2 依据事件的风险分类进行回顾，必要时召集相关人员进行

PDCA 改善、RCA 并审核本程序。 

11 表单附件：H-J-YA-010-A.01应急采购供应商联系电话。 

12 文件修订记录 

修订日期 修订后版本 更改的内容描述 

   

   

13 审核批准 

部    门 审核/批准签字 签署日期 

主  办 总务科 部门负责人：张庆顺 2020年 7月 1日 

院领导批准 分管领导：  王桂荣 2020年 7月 1日 
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附件 H-J-YA-010-A.01 

应急采购供应商联系电话 

序号 供应商 供应物资 联系人 联系电话 备注 

1 临沂康强商贸有限公司 
雨靴、雨衣、插排、铁

铲、手电筒、防洪沙等 
李长亮 15853986376  

2 九洲宜家佳 电暖气片、饮水机等 孙崇锋 18753993635  

3 九洲集团 防寒服、应急行李箱等 徐经理 15969916965  

4 汇澎文具有限公司 手电筒、电池 刘彬 13605492577  

5 康寿日化有限公司 手套、雨靴 王军华 18763761266  

6 临沂拓凯电气有限公司 
护套线、漏电开关、照

明类 
郑海 18653933377  

7 伟智（集团）有限公司 被褥、三件套 曹广生 15910134016  
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