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加强医院退费管理 防止医院收入流失
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   周 敏  

   (常州一院财务科， 江苏常州 213000)        

   

       摘 要：    医院的退费管理是医院财务管理的重要组成部分，是加强医疗收费安全的
重要方面，是防止医院收入流失的一个重要环节，因此要加强医院的退费管理。针对
目前医院在退费环节上存在的主要问题，来探讨加强退费管理的对策。     

     一、目前医院退费管理上存在的问题   

1、退费制度不完善。目前很多医院加强财务管理，重视医院所获取的收入，但是却忽
视对量小的退费情况的核查，缺少严格的退费管理制度。或者是制定了退费管理制
度，却没能严格遵守执行，只是流于形式。或者在实际的操作过程中出现一些制度中
未规定的情况而随意地不规范地操作。甚至有些人利用退费管理中的薄弱环节进行违
法行为。比如曾有某单位财务人员利用退费管理制度中的漏洞，利用病人遗弃的发票
报销联即进行退费操作，以侵占医院资金。  

2、退费程序不合理。很多医院的退费管理制度中没有合理地设计医院退费的程序，在
某些重要的环节缺少细节上的考虑，缺少必要的审核程序，如某些医院收费员可以不
经任何退费程序自行退款。关于退费过程中涉及到的各个岗位没有制定和明确相关岗
位的职责和权限，导致责任不明，权限不清。这样就无法相互监督和制约，不符合医
院的内部控制制度要求，也无法有效防止有人利用退费环节的漏洞来作文章的可能。

 

3、退费工作不细致。退费工作是一项很细致的工作，涉及到的相关部门和人员较多，
需要部门和人员之间的配合与监督，也需要相关人员仔细认真地核对并处理每一笔退
费业务，如果工作人员的责任心不强，会忽视一些明显存在的问题，不能发现问题也
就意味着纵容犯罪。  

   二、医院退费管理问题对策   

1、制定严密的退费管理制度，完善退费手续。退费管理包括对门诊退费、未住院退预
交金、住院退记账和已出院退费的管理，在办理退费时，如何既方便患者和临床，又
有效防止和堵塞各环节可能产生的漏洞，是必须重点加以考虑的方面。  

制定退费管理制度的原则：一是严密性，从细微入手，堵塞漏洞。退费情况有很多
种，我们要考虑到各种情况，有针对性地制定严密有效的措施。设定退费的范围包括
病人病情变化、用药反映、仪器设备故障、收费价格操作失误等。严格退费的签字审
核手续包括经治医生签字同意、退费管理专设部门签字审核，相关功能检查、手术部
门和药房盖章审核注明金额，医保病人退款要加强审核，由医保部门签章等。明确财
务部门的退费权限，财务部门是退费操作部门，而非退费审核部门，它负责对医院的
退费和退记账进行督察，确保医院退费行为正确，防止医院的收入不正常流失。二是
合理性，从方便病人原则出发，具有可操作性。在符合规程的基础上，不增加病人的
负担，门诊可设立专门的退费管理部门进行退费管理如可授权门诊办公室或门诊服务
中心；住院退记账审核则归口各病区、病区功能检查科室、病区手术室等，设置统一
的退费审批表，经审核正确的退费由财务科下属部门进行操作。三是协作性，各部门
严格权限，紧密协作，共同符合操作规程。退费管理制度必须落实到各科室，由各相
关科室重视并严格遵守执行。各科室保管好各种单据和图章，做好科室退费的台账。
四是适应性，要适合医院管理工作的需要和医院的实际情况。退费管理制度是医院财
务管理制度的一个方面，在执行过程中改革其中不合理的部分，并考虑今后发展的要
求，在实践中不断完善。  

2、设计合理的退费流程，明确岗位责任。退费环节的漏洞若是从小处着眼，防微杜
渐，是可以堵塞和杜绝的，关键是退费的流程要合理，岗位责任要明确。以门诊退费
流程和住院退记账流程为例：  

3、加强发票及其附联的管理。发票分为正联和附联，正联为病人保存，可用于报销费
用。附联为取药、做功能检查治疗等项目的凭据，为药房和各检查治疗科室登记并保
管。正附联缺一不可，核对相符方能进行退费，收费员退费时要核对正附联姓名、项
目、金额是否相符及退费手续是否完备，通过电脑退费的票据，及时在票据存根联正
确位置进行粘贴，空白附联也要粘贴在存根联原位。收费处的负责人要对退费情况进
行审核，及时发现不合规定的退费，由收费员个人承担该退费损失。财务科的票据审
核会计也要对退费票据逐笔复核，及时发现问题。  
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4、不相容职务严格分开，相互制约。办理退费和退费审批，收入票据保管与使用，收
入稽核和收入经办等不相容职务要相互分离，明确各岗位的职责和权限，加强对退费
各环节的制约与监督，防范收入的流失，确保收入的全过程得到有效控制。  

5、建立健全财务电子信息化管理制度，严格退费管理。不断完善计算机管理系统和软件设计功

能，增加患者就医费用的透明度，减少各种可能的退费情况；对于计算机功能的使用，设置不同

权限，退费操作和退费的审批权限严格分开由不同的人执行，并通过计算机进行退费操作。病人

遗失的发票要及时在计算机程序中进行挂失，防止误退情况发生。
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