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山东省公共卫生临床中心 

建设“无烟单位”工作方案 
 

为推动“无烟单位”建设，倡导健康文明的生活方式，有

效减少因吸烟导致的健康危害，促进中心面貌改观、气质改观、

形象改观，根据《关于进一步加强无烟医疗卫生机构建设工作

的通知》（国卫规划函〔2020〕306 号）等文件要求，结合中心

实际，制定本工作方案。 

一、指导思想 

以党的十九大精神为指导，以健康山东建设为载体，以增

强职工健康意识、倡导健康生活方式、摒弃不良生活习惯、提

高职工健康素养为主要内容，打造“禁烟、戒烟、劝烟、讲烟、

查烟”（简称“五烟”）建设新模式，动员广大职工积极参与控

烟行动，最大限度地减少烟草对人体健康的危害，为加快中心

科学发展提供健康环境支持。 

二、目标任务 

广泛开展控烟健康教育与健康促进工作，努力建设“无烟

单位”，形成“人人禁烟、处处无烟”的长效机制，力争使无烟

法规保护的人口比例达到 100%。 

三、创建内容 

（一）开展宣传教育活动。结合世界无烟日等契机，充分

利用报纸、简报、宣传栏、微视频、微信公众平台、专家宣讲
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等宣传阵地和宣传形式，全方位、多层次开展控烟知识和健康

教育宣传普及活动，动员广大干部职工积极参与到无烟单位建

设活动中，努力营造人人关心、全员参与、控制吸烟、关爱健

康的良好氛围。 

（二）加强控烟宣传阵地建设。合理规划“控烟宣传园地”、

引导标识的设置，充分利用宣传栏、宣传手册、禁烟标识及时

宣传和普及控烟知识，加强对吸烟人群规范化管理，做好疏堵

结合。 

（三）积极开展健康“五进活动”。组织开展进机关、进科

室、进门诊、进病区、进公共区域等活动，宣传讲解控烟知识，

劝导吸烟行为，根据吸烟人特点，及时调整教育内容、方式，

提高控烟实效。 

（四）开展无烟集体争创活动。积极开展创建“无烟党支

部”、“无烟团委”、“无烟处室”、“无烟病区”、“无烟门诊”和

“无烟餐厅”等活动，将各部门控烟情况纳入考核范围，营造

比学赶帮超的良好氛围。 

（五）组建无烟志愿者服务团队。充分发挥群团组织作用，

积极开展无烟志愿者服务，培养职工文明习惯，引导广大职工

从我做起、从身边做起、从现在做起，形成人人讲卫生、处处

讲健康、带头做无烟单位建设者的良好风尚。 

（六）建立健全工作机制。进一步建立健全控烟工作有关

规定、督导检查制度、考评奖惩制度等，形成一套行之有效的

工作机制，使控烟工作有章可循、有规可守。 



- 4 - 

 

（七）建立控烟工作组织机构。成立无烟单位建设工作设

领导小组，下设工作专班，设在预防控制处。强化控烟工作业

务指导，对无烟单位建设工作进行定期与不定期的督导检查，

保证控烟工作长效化、常态化。 

四、工作要求 

（一）提高思想认识，强化工作落实。各部门要高度重视

“无烟单位”建设工作，深刻认识“无烟单位”建设工作是维

护职工和患者健康权益的必然要求，严格标准，严格规范，不

走形式，不摆过场，不断完善工作机制，制定工作计划，加大

宣传力度，强化工作落实，保证每个职工都了解掌握标准要求，

形成人人从自身做起，并相互监督的氛围。 

（二）明确责任分工，落实各自责任。各级按照分工负责

的原则，做到“四到位”，即态度到位、责任到位、工作到位、

落实到位。建设“无烟单位”领导小组负责“无烟单位”建设

的组织领导工作，调度工作进展情况，研究控烟工作中出现的

问题。工作专班不定期组织开展督导检查，确保“无烟单位”

建设工作常态化。各部门要遵守控烟工作有关制度规定，成立

控烟工作小组，建立工作台账，积极争创无烟集体。每个部门

设置至少 1 名控烟员，做好日常所辖区域内的控烟监督巡查。

无烟志愿者服务团队认真做好日常控烟的监督、协调、服务和

宣传工作。其它有关部门根据部门职责，结合工作实际，认真

做好控烟相关工作。 

（三）强化工作督导，及时总结提升。根据控烟制度和要
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求，不定时地组织开展督导检查，检查结果作为“无烟党支部”、

“无烟团委”、“无烟处室”、“无烟病区”、“无烟门诊”和“无

烟餐厅”考核的重要依据。利用工作简报、工作动态、情况通

报等形式搞好典型经验宣传，及时宣传“无烟单位”建设工作

好经验，积极发挥示范引领作用，推动建设“无烟单位”工作

不断取得新成果。 

 

附件：1.山东省公共卫生临床中心建设“无烟单位”工作领    

导小组名单 

2.山东省公共卫生临床中心建设“无烟单位”领导 

小组工作制度 

3.山东省公共卫生临床中心建设“无烟单位”管理 

规定 

4.处室（部门）控烟工作台账模板 

 



- 6 - 

 

附件 1 

山东省公共卫生临床中心 

建设“无烟单位”工作领导小组名单 
 

组  长：张延安 

副组长：张忠法 

成  员：秦敬民   袁玉伟   刘文俊   邵瑞恺   周晓琳    

侯庆源   刘风林   巩怀证   苗继生   李  强    

段德春   刘伦琴   金  锋   汤  伟 

 

领导小组下设工作专班 

组  长：王仕昌 

副组长：曹传兵   张  莹   

组  员：梁  岩   王  珺   唐骁威   魏  倩   谢  昕   

张  翠   上官士超 
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附件 2 

山东省公共卫生临床中心 

建设“无烟单位”领导小组工作制度 
 

为全面推进“无烟单位”建设，切实维护职工身体健康，特

成立建设“无烟单位”领导小组(以下简称领导小组)。具体工作

制度如下： 

一、主要职责 

领导小组统筹协调解决“无烟单位”建设工作中的重大问

题，将“无烟单位”建设工作纳入中心年度工作计划和日常工

作，审定有关规定并推动实施，组织建设“无烟单位”自评验

收等。领导小组工作专班承担领导小组日常工作，负责具体工

作的组织落实、协调调度和督促检查。 

二、主要任务分工 

（一）开展控烟监督巡查。各部门负责所辖区域内的控烟

监督巡查，每个部门设置至少1名巡查员每日巡查，巡查内容包

括辖区内禁烟标识是否完整、有无烟灰缸等烟具、有无烟头，

禁止人员在辖区内吸烟等，部门负责人担任监督员定期进行监

督。后勤保障处负责室外控烟监督巡查，包括设置控烟巡查员、

禁烟标识是否完整、有无烟具烟头、禁止人员在非吸烟区吸烟等。 

（二）开展控烟宣传相关工作。医务处要建立健全首诊询

问吸烟史制度，对有吸烟史的就诊患者提供简短戒烟干预服务，

并将相关工作体现在门诊病历和住院病案中；提供戒烟咨询服
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务电话，由专业医生提供戒烟咨询服务工作。护理部要建立患

者入院宣教控烟宣传制度，明确询问吸烟史，对有吸烟史的住

院患者提供简短戒烟干预服务。建设“无烟单位”工作专班要

结合世界无烟日等节点，通过中心公众号、网站、健康宣传栏

等开展禁烟宣传教育活动。门诊部、各病区应在所辖区域等候

区、休息区等设置禁烟宣传栏，并对辖区内人员进行禁烟宣传

教育和劝导工作。 

（三）开展劝阻吸烟、戒烟等技能培训。各部门均应对部

门人员进行控烟知识宣传教育、劝阻吸烟相关技巧等培训。医

务处、护理部应提供戒烟技术和心理支持，帮助吸烟职工设计

戒烟方案，提供防止复吸的技术指导，最大限度地减少戒烟带

来的副作用。 

（四）开展“无烟单位”建设考核评估和批评教育。纪检

部门、组织人事处和工作专班负责职工吸烟的监督和处理，将

日常督导检查结果与部门、职工年度考核及评优工作挂钩。 

（五）开展“无烟单位”建设效果自评工作。领导小组负

责定期督导、检查、考核各部门工作成效。 

三、工作规则 

领导小组原则上在每年初召开会议，听取领导小组工作专

班工作进展情况汇报，部署下一步工作。因工作需要可临时召

开领导小组会议。 

在无烟单位建设期间，领导小组工作专班应当每个季度召

开1次会议，研究部署相关工作。可根据需要，临时召开相关会议。 
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附件3 

山东省公共卫生临床中心 

建设“无烟单位”管理规定 
 

一、中心室内全面禁烟，即无人吸烟、无烟味、无烟头无

烟渍。室内不得摆放任何烟缸、烟具。 

二、中心所有职工应当树立从我做起的意识，争当控烟表

率，自觉做到不在禁烟区域吸烟、不敬烟。领导班子成员不吸

烟或带头戒烟。 

三、在建筑物入口处、访客登记处、等候厅、门诊大厅、

住院处、诊室、会议室、走廊、卫生间、茶水间、餐厅、楼梯、

电梯、停车场等重点区域张贴醒目的禁烟标识。 

四、中心范围内禁止销售烟草制品以及发布各种形式的烟

草广告。 

五、各部门不得接受烟草赞助。 

六、鼓励和帮助吸烟职工戒烟，对主动戒烟并成功戒烟的

职工给予表扬。 

七、发现职工在室内吸烟或摆放烟缸烟具1次，通报批评所

在部门及职工本人；一年内累计发现3次及以上，取消职工本人

和所在部门当年评优资格，并在一定范围内通报。 

八、每位职工都有义务对控烟工作进行宣传和监督，对吸

烟者耐心劝阻。 
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九、建设“无烟单位”工作专班每季度进行控烟工作巡查

或抽查，不定期组织开展联合检查，并通报结果。 

十、医务人员掌握控烟知识、方法和技巧，对吸烟者提供

简短的劝阻和戒烟指导。 

十一、设置戒烟门诊和戒烟医生，戒烟咨询电话：86568034 
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附件4         
处室(部门)控烟工作台账模板 

 

XXXX 处室（部门）控烟工作小组成员名单 
 

组长：XXX 

成员：XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX 

控烟小组工作职责：贯彻落实中心关于建设“无烟单位”的有

关规定和要求，领导本处室（部门）开展各项控烟工作，努力

创造“人人禁烟、处处无烟”的环境。 

 

控烟监督员：XXX（部门负责人） 

职责： 

1.定期对本处室（部门）无烟环境进行监督检查,发现问题及时

整改，每周至少检查 1次。 

2.鼓励、指导和帮助本处室（部门）职工戒烟。 

3.若本人吸烟，带头戒烟。 

 

控烟巡查员：XXX 

职责： 

1.对本处室（部门）执行中心各项控烟规章制度情况进行检查。 

2.每天巡查本处室（部门）区域内有无吸烟行为，发现后及时

劝阻。 
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3.每天巡查本处室（部门）无烟环境，看到烟头随时主动捡拾。 

4.鼓励、指导和帮助本处室（部门）职工戒烟。 

5.做好巡查情况记录。 

6.积极参加中心组织的控烟活动。  
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          处室（部门）控烟巡查记录单 
                                           _____月份 

巡查时间 巡查情况 处置情况 巡查人签名 

1 日    

2 日    

3 日    

4 日    

5 日    

6 日    

7 日    

8 日    

9 日    

10 日    

11 日    

12 日    

13 日    

14 日    

15 日    

16 日    

17 日    

18 日    

19 日    

20 日    

21 日    

22 日    

23 日    

24 日    

25 日    

26 日    

27 日    

28 日    

29 日    

30 日    
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          处室（部门）控烟工作会议记录 

 

培训或会议日期： 

参加人员： 

 

 

主要内容： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

记录员：XXX 

 
        

 

山东省公共卫生临床中心党委办公室  2021年 4月 30日印发  


