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诊所管理制度 

1、严格执行有关法律、法规、规章，遵守医疗美容技

术操作规范。 

2、医学美容的主诊医师和护理人员必须具备卫生部《医

疗美容服务管理办法》规定的条件并注册。 

3、实行主诊医师负责制，所有医疗美容项目必须由主

诊医师负责或在其指导下实施。 

4、对就医者实施治疗前，必须向就医者本人或亲属书

面告知治疗的适应症、禁忌症、医疗风险和注意事项等，并

取得就医者本人或监护人的签字同意。未经监护人同意，不

得为无行为能力或者限制行为能力人实施医疗美容项目。 

5、尊重就医者的隐私权，未经就医者本人或监护人同

意或授权，不得向第三方披露就医者病情及病历资料。 

6、发生重大医疗过失，要按规定及时报告诊所医务处

和上级主管部门。 
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诊所工作制度 

1、诊所负责人对工作进行统一管理，开展外科、皮肤

科门诊各项工作，做到年初有计划，年终有总结，各类管理

台帐完整，保证诊所各项工作的正常运转。 

2、执行诊所年度工作目标，并对目标分解、细化、跟

踪、检查及总结。及时召开例会，贯彻上级部门的各类会议

精神，并抓好落实。 

3、准时到岗，着装规范，挂牌上岗，热情和蔼，文明

用语，微笑服务，有问必答，履行“首问负责制”。工作时

间不闲聊、不吃零食、不玩游戏、不脱岗，不串岗。 

4、门诊诊室应保持清洁整齐、明亮，简化就诊手续。 

5、按照医疗质量管理的要求，抓好病历、处方书写规

范。每月自查一次门诊病历和处方，做好检查分析、评议。 

6、提高医疗质量，做到合理检查、合理用药、合理治

疗。 

7、严格执行首诊负责制，不得以任何理由推诿病人。

 对疑难病症两次复诊对治疗不满意者，应及时请示上级

医师或及时会诊，提高治愈率。 

8、严格执行区卫健委的“九不准”。 
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诊室工作制度 

一、医务人员必须遵守各项规章制度及行为规范，对客

（病）员具有高度的责任心；仪表端庄，着装整齐，态度和

蔼。 

二、严格执行查对制度，规范的执行各项操作规程，掌

握配伍禁忌，根据医嘱合理用药。工作中做到迅速、准确，

既要减少患者等候时间，又要防止差错发生。 

三、熟练掌握各种抢救技术及操作技能，随时做好抢救

患者的准备工作。 

四、不迟到早退，准时交接班，坚守岗位。 

五、遇突发事件应在第一时间报告门诊部或医护部，在

允许的情况下紧急启动应急预案。 

六、需抢救的患者，及时通知抢救室，必要时护送患者。 

七、无菌物品须注明灭菌日期，不得有过期物品，每日

清点有记录。 

八、一切抢救药品、物品、器械、敷料等均须固定放置，

并有明显标记，不得随意挪用或外借。抢救用过的各种物品、

仪器设备等要及时清理、消毒，以备再用，药品用后及时补

充齐全。 

九、对抢救记录要在规定的时间内，详细、准确、及时

记录。 
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十、维护就诊秩序，保证诊室设备良好，补充各诊室物

品。 

十一、按照《医院感染管理规范》、《消毒技术规范》、

《医疗废物管理条例》及《医疗卫生机构医疗废物管理办法》

的规定，做好消毒隔离及医疗废弃物处置工作。 
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门诊工作制度 

一、科主任负责门诊部的医疗、护理、教学等各项管理工作，

做到工作有计划，年终有总结，各项管理台帐完整，保证门

诊部的各项工作正常运转。 

二、执行诊所年度工作目标，并对目标分解、细化、跟踪、

检查及总结。及时召开科务会，贯彻诊所各类会议精神，并

抓好落实。 

三、各岗位医务人员准时到岗，着装规范，挂牌上岗，热情

和蔼，文明用语，微笑服务，有问必答，履行“首问负责制”。

工作时间不闲聊、不吃零食、不脱岗、不做与份内工作无关

的事情。 

四、严格执行首科、首诊负责制，不得以任何理由推诿客（病）

人。提高医疗质量，每月抽查一次门诊病历和处方，并做好

检查分析、评议。 

五、提高医疗质量，做到合理检查、合理用药、合理治疗。 

六、建立客（病）人满意度调查，及时统计，分析、归纳。 

七、优化门诊服务流程，简化就诊环节，维持好门诊就诊秩

序，保护病人隐私，做好医患沟通。 

八、持续保持就医环境整洁、舒适、明亮、温馨，服务标识

规范、清楚、醒目，安全通道畅通。 

九、严格执行卫生局的“六不准”。 
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门诊日志工作制度 

门诊日志是医疗文书之一，是诊所门诊量、疾病诊疗的

原始记录。真实、规范记录门诊日志，是医师的责任之一。

区卫健委已将门诊日志工作列入诊所考核内容。因此，前台

和咨询部必须做好门诊日志工作。 

规定如下： 

一、前台和咨询部工作人员接诊时必须认真填写门诊日

志，按照诊所门诊日志的格式认真填写。要求字迹清楚，逐

人登记、逐日结清，按月装订成册。 

二、姓名、年龄、性别和家庭住址或工作单位可由病人

填写，应力求准确无误。 

三、诊断与处理两栏内容，必须由接诊医师填写。前台

和咨询部工作人员在征得接诊医师同意并指导下可以代笔。 

1、关于填写诊断一栏已明确诊断的疾病，则写上该疾

病的名称；未明确诊断的疾病，则可写__病待排或某症状待

查。 

2、关于填写处治一栏： 

(1)针对病因的诊疗原则； 

(2)针对某症状的治疗措施； 

(3)治疗相关疾病的药物名称； 

(4)为明确诊断而做的理化检查和其他医学检查的具体
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内容名称。 

以上四项内容填一项或二项均可。 

四、全院门诊日志由门诊部统一管理。前台和咨询部应

每月底将收集的门诊日志交门诊部统一保管。 

五、医护部要认真检查、经常督促、严格考核门诊日志

的管理是否符合规范要求。 
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咨询室工作制度 

一、咨询人员必须遵守各项规章制度及行为规范，对客

（病）员具有高度的责任心。 

二、不迟到早退，准时到岗，挂牌上岗，仪表端庄，着

装整齐，热情和蔼，文明用语，微笑服务，履行“首问负责

制”。 

三、科学的、客观的、实事求是的，不夸大、不缩小回

答所提的问题，做到有问必答，让客（病）人满意。 

四、客（病）人得到满意的沟通后，分流至各专业专长

主诊医师接诊。在客户（前台）没有进行客（病）人日志登

记工作时，做好日志登记工作，避免遗漏。 

五、工作时间不闲聊、不吃零食、不脱岗、不做与份内

工作无关的事情。 

六、在咨询沟通过程中，发现就诊人员有精神病症状或

其它无理、不切实际的要求时，应当及时终止、婉转巧妙的

拒绝。 
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