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一、各岗位规章制度 

前台工作制度 

1、在医务部领导下进行工作,尽职尽责。 

2、站立迎接,微笑服务,使用规范用语,热情接待贵宾。 

3、了解当日体检预约情况,检查系统运行状态，做好接待前的准备工

作。 

4、按照预约顺序，认真核对贵宾的有效证件、体检项目及类别，准

确录入电脑。打印条码并制作体检册。 

5、指导贵宾填写体检册中的“个人资料”,办理更衣或存包手续,示

意ＶＩP护士引导贵宾进入体检流程。 

6、负责填写《贵宾满意度调查表》，贵宾乙肝检测的签字确认。 

7、负责回收体检册，仔细查对体检项目的完成情况。 

8、负责每日的体检统计工作，与财务核对单项收费或会员卡收费。 

9、填写交接记录,与采血室进行交接。 
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10、负责体检册放前台后体检补检的通知。 

11、完成前台值班的全部工作内容，填写值班记录。 

12、每日做好电脑的开关机记录。 

 

 

 

 

前台查对制度 

1、制作贵宾体检册时,需认真核对客人基本信息包括姓名、性别、年

龄、体检套餐、体检项目、体检时限等，以及条码打印是否清楚准确，

装订是否整齐无遗漏。制作完毕后再次核对。 

2、查对贵宾填写的个人资料内容是否完整、正确。 

3、体检结束后将体检册交回前台时，须认真核对贵宾姓名、性别，

查对是否完成了全部的体检项目,是否有遗漏项目，以及是否有待查

项目。对客人自愿放弃的项目,需查看是否在该项目记录栏内签署本

人姓名。 

4、体检结束后,根据系统内的体检人数仔细核对体检册数量，与采血

室进行交接并上报医务部。 
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护士早会制度 

1、护士每天提前十五分钟到岗，列队进行早会交接班。 

2、统一着装，淡妆上岗。 

3、由护士长负责组织检查每人的着装、妆容、状态等，对违反礼仪

规定的要予以纠正，并责令立即按照要求进行整改。 

4、由前台值班护士报告当日预约体检人数、值班完成工作内容及需

要交代的特殊事项。 

5、护士长做早会小结。 

导检工作制度 

1、在护士长的领导下进行工作，尽职尽责。 

2、统一着装，淡妆上岗。 

3、使用规范用语和规范的导检手势，热情接待贵宾。 

4、按照餐前、餐后的标准体检流程,合理安排贵宾的检查项目，保证

体检流程顺畅无拥堵。 

5、引导贵宾要语言清晰,手势正确。 

6、熟练掌握检查项目、体检价格、套餐特色等内容，耐心回答贵宾

提出的问题。 
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7、维持体检现场的秩序,保持体检大厅的安静。 

8、遇到突发事件须迅速报告护士长或有关领导。 

一般检查工作制度 

1、在医务部和护士长的领导下进行工作。 

2、负责体检贵宾的身高、体重、血压的测量。 

3、负责检前的准备工作,检查测量仪器是否正常，确保检测数据准确

无误。 

4、认真核对受检贵宾姓名、性别及检查项目,防止测量或记录错误。 

5、熟练掌握测量方法、步骤及注意事项,准确记录测量结果。 

6、对异常血压要进行复测并与相关科室联系。 

7、负责测量仪器的使用与保管，需要维修时，要提前申报，不得影

响体检工作。 

骨密度检测工作制度 

1、服从医务部或护士长的管理和工作安排,体检前检查仪器是否正

常,物品是否齐备。 

2、体检中,按照骨密度仪操作程序进行操作。专业用语要规范，准确

输入检查结果,做出本科的检查结论及建议。 
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3、请受检贵宾入座后,仔细询问是否有骨密度测量禁忌，告知客人检

查的目的，方法及注意事项，以取得贵宾配合。 

4、每检测一人结束后,用75%的酒精纱布对仪器上客人踩过的地方或

手触摸处进行擦拭消毒,做到每检测一人消毒一次。 

5、待全部贵宾检查完毕后,关闭仪器并保护好仪器，整理物品,做好

医疗废弃物的处理,保持室内整洁。 

6、尊重贵宾的隐私权,对贵宾提出的问题，做好咨询解答工作。 

7、负责本科室日常用品的请领并做好使用消耗记录,爱护本科室的

设备和物品。 

8、维护设备仪器完好,定期检查设备仪器,有需要更换、报修配件时,

及时上报。 

 

 

 

 

 

碳十三检测室工作制度 

1、服从医务部或护士长的管理和工作安排,检前做好体检所需物品
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的准备工作。 

2、主动迎接贵宾，仔细核对受检者的姓名及检查项目是否相符。 

3、操作前，先向客人详细说明碳十三的检查目的、检查方法,并取得

体检客人的配合。 

4、按照操作程序和注意事项进行规范操作,准确输入检查结果,做出

本科室的检查结论及建议。 

5、执行保护性医疗制度,尊重贵宾的隐私权,对贵宾提出的问题，要

做好咨询解答工作。 

6、体检结束后,整理用物,做好医疗废弃物的处理。 

7、负责本科室日常用品的请领并做好使用消耗记录。 
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肺功能检测室工作制度 

1、服从医务部或护士长的领导管理和工作安排。 

2、体检前检查设备性能是否正常，体检物品是否备齐,做好开机记

录。 

3、认真核对贵宾姓名和检查项目，并向客人告知此项检查的注意事

项。 

4、严格按照操作程序规范操作，对客人的咨询给予客观的科学的解

释。 

5、体检中发现异常结果时,及时向主检医师报告。在遵守医疗保护制

度的前提下,向客人提出进一步检查的建议。 

6、准确输入检查结果。做出本科室的检查结论及建议。 

7、做好医疗废弃物的处理。 

8、做好设备的保养和维护，工作完毕后按关机顺序切断电源,并做好

关机记录。 

采血室工作制度 

1、在医务部或护士长的领导下进行工作,尽职尽责。 
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2、每日提前 10 分钟上岗，了解当日体检预约情况，检查系统运行状

态,做好接待前的物品准备工作（皮肤消毒液、棉签、止血带、止血

贴、采血垫、垫巾铺好待用)。 

3、使用规范用语，微笑热情接待贵宾。 

4、认真执行查对制度,根据检查项目采取相应血量，核对客人姓名、

性别、年龄、检查项目，扫码后在体检表相应栏内划勾,根据系统内

的编号在体检表上编号，并保持该编号与标本试管号一致。 

5、熟练掌握静脉穿刺技术，严格执行无菌技术操作规程，做到一人

一针一巾一带一管。 

6、询问是否空腹,对有晕针史的客人须予以特殊安排。 

7、采血完毕,帮助客人按压针眼 5 分钟,将带血的棉签投放到医疗垃

圾桶内。 

8、每日体检结束后，分别与前台和检验室进行体检表和标本记录交

接。 

9、体检资料全部整合后，填写交接记录,与录入室进行交接。 

10、每日体检后，用 250ＭG/Ｌ的消毒液擦拭操作台面，止血带用 5

０0MG／L 的消毒液浸泡 30 分钟后，用清水清洗干净，晾干备用。每

日对消毒液进行检测并有记录，每日用紫外线灯对采血室进行照射消

毒并做好记录。 
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11、每日做好电脑开关机记录。 

12、采血室应建立差错登记本,对出现的差错和投诉及善后处理意见

均要认真进行登记。 

13、建立质量控制管理体系，定期进行自查。对出现的服务质量、体

检质量、院内感染等问题，要做好记录,并制订整改措施。 

14、严格执行《医疗废弃物管理办法》，每日进行医疗废物的收集、

分类、封存，统一处理。 

消毒隔离制度 

1、 严格执行各级卫生行政部门关于医疗机构隔离消毒的有关法规。 

2、 体检工作区要严格区分无菌区、清洁区、污染区并设有明显标

识，检验室要设有更衣处即半污染区。 

3、 按消毒隔离规定和消毒灭菌操作规范做好无菌器材的消毒供

应工作。 

4、 相关岗位的工作人员要熟练掌握高压蒸汽消毒法,熟悉各种消

毒液的有效浓度和配置方法及注意事项。 

5、 每日用八四消毒液擦拭各检查室的桌面、地面、门把手等,保

持工作台面的整洁,台面不得摆放私人物品及杂物。 

6、 眼科、妇科、口腔科、采血室、检验室等检查室、操作室的工

作人员要严格执行无菌操作技术，采血时必须做到一人一针一巾
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一带一管，妇科须做到一人一垫一刮板一窥器。 

7、 客人所用体检服必须每日清洗消毒,放置于无菌室。 

8、 每日体检完毕，由专人负责对各科室用紫外线灯照射进行空气

消毒,并做好照射消毒记录。 

9、 定期进行紫外线灯管擦拭及强度测试,并有专人记录，超过有

效期须及时更换。 

10、 使用无菌物品要注意消毒灭菌有效期,冬季(１0月 1日—４月

3０日）有效期为两周，夏季(５月 1 日—9 月３0 日)有效期为一

周,干棉罐及镊子有效无菌期为 4 小时。 

11、 使用过的一次性物品要毁形,浸泡后按医用垃圾处理。 

 

放射科工作制度 

1、 体检前检查设备性能是否正常,核对受检客人姓名及检查项目。 

2、 按操作程序进行胸透，照射视野不可过大，不得超出荧光屏，每

次曝光时间不得超过 5 分钟,间隔不少于 2 分钟。 

3、 射片人员要依据摄片部位选择抛光参数,摄片部位的衣物、饰品

等要除去,按摄片操作规范进行操作。 

4、 按要求填写检查结论，书写要整洁、用语规范并写明结论及建议，

签署医师全名。 

5、 做好设备的保养和维护，工作完毕后，用黑布遮盖荧光屏，按关



 - 13 - 

机顺序切断电源。 

6、 定期检查仪器设备,保持其性能完好，需要维修或更换配件时，

要提前申报。 

热层像检测工作制度 

1、体检前检查设备性能是否正常，做好开机记录。 

2、检前认真核对受检者姓名和检查项目，须向受检者告知此项检查

的注意事项。 

3、检查中，严格按照操作程序规范操作,需认真记录,准确输入电脑。

体检中发现异常结果时,要及时向主检医师或医务部报告。在遵守医

疗保护制度的前提下,向客人或陪同人员提出进一步检查建议。 

４、做好设备的保养和维护,工作完毕后按关机顺序切断电源,并做好

关机记录。 

5、定期检查仪器设备，保持其性能完好，需要维护和更换配件时,

要提前申报。 

6、对受检者的咨询给予客观的科学解释。 

耳鼻喉科工作制度 

1、 做好体检前的准备,检查所用物品是否齐备,仪器设备是否完

好。 

2、 主动热情的迎接客人，核对受检者姓名和项目，并向客人说明

检查项目及注意事项,以便客人充分合作。 
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