
中医门诊部岗位职责



中医门诊部规章制度

一、门诊部主任岗位职责

二、门诊医师岗位职责

三、门诊内科医师职责

四、门诊针灸科医师职责

五、门诊推拿科医师职责

六、门诊康复科医师职责

七、门诊中医妇科医师职责

八、门诊护士工作职责

九、门诊护士工作制度

十、无菌技术操作制度

十一、无菌物品管理制度

十二、医疗废物医院感染管理制度

十三、处置室、治疗室工作制度

十四、门诊供应室消毒隔离制度及工作制度

十五、药房工作人员岗位职责

十六、门诊收费员岗位职责

十七、门诊消毒管理制度





门诊医师岗位职责

一、在集团领导和门诊部主任的领导下，做好门诊患者

的诊断和治疗工作；做好危重或疑难患者的会诊和抢救工作。

二、遵守劳动纪律，准时上班，不得迟到、早退，上班

时专注于本职工作，不得做与本职工作无关的事情，不随意

脱离岗位。

三、贯彻落实各项规章制度和医疗技术操作规程；维护

门诊秩序；改进医疗作风；做好门诊质量控制工作，不断提

高门诊医疗质量；避免医疗不良事件的发生；严防医疗差错

事故。

四、规范遵守医务人员职业道德；热情接待患者，详细

询问病史，仔细体格检查，努力完善诊断，合理检查，合理

治疗，充分沟通，完善告知，认真书写医疗文书。

五、努力提高专业技术水平，努力掌握各种疾病的诊断

和治疗技术，熟练掌握和使用各种抢救医疗仪器和设备，熟

练掌握危重患者的抢救技术。

六、做好卫生宣教、清洁卫生、消毒隔离等工作。负责

本科室办公用具、医疗器械等财物的保管工作及防火、防水、

防盗等安全工作。

七、完成领导交给的其它任务。



门诊内科医师工作职责

  内科医师是诊断内科疾病，为患者提供非手术治疗的专

业人员。通过对患者进行问询并记录，必要时开具相关化验

检查，并对所开辅助检查报告做出分析判断，提出治疗和预

防手段、保健方案，并开具处方。治疗方法主要为药物治疗，

还包括利用医疗设备、器械提供物理疗法，输氧等。

一、以中医学基础理论为指导，运用中医药治疗内科常

见病、多发病、疑难病及慢性病，采用中医传统诊疗手段，

望、闻、问、切，辩证施治； 

二、将中医疗法与现代医学相结合，合理利用医疗设备、

器械、药物、化学疗法、输氧等替代治疗手段治疗各种内科

疾病； 

三、仔细分析各种化验和检查报告，对化验和检查结果

做出判断，从而做出病情诊断， 

四、开具具体的治疗处方，对病人做出饮食、锻炼等保

健建议； 

五、询问病人病史、遗传史、过敏史等等，为病人做好

各种身体检查，书写病历，记录病案； 

    

针灸科医师职责 



一、 在门诊部主任的领导下开展日常医疗工作，保证医

疗质量和医疗安全。

二、在针灸基本诊疗技术的基础上，以中医理论为指导，

应用药物和技术开展诊疗工作，注重中医特色，充分发挥中

医药优势，继承、创新和发展中医药特色诊疗技术，不断提

高中医诊疗水平。

三、开展针灸、理疗、中药熏治、耳穴埋豆、头皮针、

腕踝针、中药足浴、穴位注射、穴位贴服等中医特色治疗。

四、 积极开展优势中医病种的总结及评估，及时修订和

落实。不断提高中医治疗率、非药物治疗率、草药饮片使用

率。

五、 规范核心制度的落实，严格执行门诊工作制度，无

菌操作技术，保持床位的清洁整齐；做好医疗器械的日常维

护保养，并保持性能良好，保证医疗安全。

六、 严格执行查对制度，防止差错事故的发生。严密观

察患者病情,定时巡视，依据病情变化及时处理。严格执行

医保政策，合理检查，合理用药。

七、努力学习理论知识，不断提高针灸医疗技术。

推拿科医师职责



一、在门诊部主任的领导下，负责完成按程序、个体化的推

拿按摩等技术操作。 

二、运用中医理论和中医推拿按摩的各种方法，为患者解除

病痛。   

三、明确疾病的中西医诊断，根据患者疾病确定推拿按摩等

种类及疗程。 

四 、严格执行推拿按摩操作规程，并向患者交待注意事项，

推拿按摩治疗过程中认真观察客人的生理反应及心理变化，

发现异常，及时处理。 

五、勤于学习和思考，对各种推拿按摩辅助仪器的适应病种

及治疗效果要做到心中有数，并与相关医生经常沟通。    

六、负责对患者进行治疗疾病的健康宣传和推拿按摩常识的

介绍及注意事项。切实遵守推拿按摩工作中的安全规则和操

作规程。

七、注意各种治疗适应、禁忌症，保证治疗效果，严防差错

事故。        

八、爱护各种推拿按摩辅助医疗仪器及设备，保证其使用完

好，发现问题及时检修。  

九、重视本工作区域的安全防火工作，下班前，认真检查各

电源，切断后方可离岗。

康复科医师职责



一、严格遵守各项规章制度和各项操作规程，接待日常

门诊、急诊康复医疗工作，认真检查患者病情，并记录。

二、根据患者疾病的特点和患者的具体情况，制订合适

的康复治疗方案。

三、运用针刺、推拿、穴位贴敷、刮痧、灸疗、穴位埋

线、中药熏蒸等中医康复特色治疗手段治疗各种疾病。

四、充分跟患者沟通交流，急病人之所急，帮病人所需，

以极大的爱心，最大限度的帮助他们恢复身心健康。

五、合理使用各种康复医疗设备，保证其使用完好，发

现问题及时检修。

六、加强安全生产意识，消除火、电隐患，各治疗室明

确责任人，出现意外事故，按医院奖惩条例追究当事人和责

任人的责任。

中医妇科医师职责



一、在门诊部主任的领导下，做好科内诊疗工作。

二、做好妇科常见病、多发病的防治工作。

    三、认真执行各项规章制度、诊疗常规及操作规程，严

防差错事故发生。

    四、注重继承发扬中医传统诊疗技术，在保证医疗安全   

和患者利益的前提下，积极探索中医诊疗新技术，

不断提高中医诊疗水平。

    五、做好门诊妇女疾病的预防保健咨询工作，开展妇女

疾病普查工作。做好健康教育宣教工作。

六、做好计划生育宣传工作及技术服务工作。

门诊护士职责
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