乡镇防保站资料收集整理内容


一、防保站管理


1、防保站年度工作计划、总结


2、防保站人员目标管理责任书


3、防保站人员分工、考勤资料


4、防保站人员目标管理半年、年度考核资料


5、防保站各种工作制度


二、村医管理


1、村医人员基本情况及分布


2、基层卫生组织管理（办证、人员职称管理等资料）


2、例会签到、例会记录


3、目标管理责任书


4、半年、全年考核资料


5、其它


三、基本情况


1、辖区人口资料（分村总人口、总户数、0—14岁分年龄组儿童数、7岁以下流动人口、人口出生死亡数字等）


2、行政区划（机构）资料（附地图）


3、卫生机构设置及人员分布


4、冷链设备、接种器材种类、数量及分布


5、在校学生数及分布


6、其它


四、计划免疫管理


1、计免工作计划、总结


2、计免督导计划（方案）报告、总结


3、儿童卡、证、册管理资料


4、计免监测方案、监测记录、监测报告


5、新生儿月报与管理


6、强化免疫专题资料


7、冷链设备、接种器材帐目


8、冷链设备档案、设备温测记录


9、冷链运转方案、小结、总结


10、专题工作方案、总结资料


11、预防接种副反应监测资料


五、生物制品管理


1、生物制品使用计划报表


2、生物制品领取、发放记录、生物制品专帐


3、生物制品使用记录（消耗、失效、废弃、温测记录等）


六、传染病管理


1、传染病防治工作计划、总结


2、传染病登记薄


3、传染病漏报自查资料


4、肠道门诊管理


5、结核病管理


6、传染病个案调查资料


7、其它


七、妇幼保健


1、工作计划、总结


2、妇幼基本情况


3、三网监测与管理


4、其它


七、宣传培训资料


1、宣传培训计划、活动小结


2、宣传材料


3、培训材料（通知、签到、内容、试卷、学员成绩）


八、地病、死因资料


1、地病防治工作计划、总结


2、地甲病患病情况、防治情况


3、碘盐监测资料


4、死因登记、报告资料


5、地氟病防治资料


九、消毒与院内感染管理


1、消毒与院内感染控制工作计划（方案）、检查、总结资料


2、一次性卫生用品的购买（索证）资料


3、一次性卫生用品的回收与毁形记录


4、消毒监测资料、培训资料


5、医院各种消毒记录，消毒液配制、更换记录


十、上级来文


1、市、县、乡正式文件


2、市、县、乡简报通讯


3、通知、通报


4、其它文件（规划、计划等）


十一、其它资料


资料收集整理要求：


1、日常资料及时收集整理归档，记录内容最好用钢笔（碳素、兰、黑墨水）。


2、年度计划、总结、专题活动总结需打印。


3、资料年度装订一次，次年3月份前完成，按档案资料装订要求进行。


4、资料应专柜专人分类保管，人员变动应及时办理移交手续。
