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内容概要

　　《教育部职业教育与成人教育司推荐教材·全国卫生职业院校规划教材·护理文秘（第2版）（
共用课）》是教育部职业教育与成人教育司推荐教材与全国卫业职业院校规划教材之一，主要内容包
括绪论、护理管理、公务文书写作、现代文秘的日常工作与礼仪、现代文秘的专项活动、医务管理文
书写作及护理论文写作等共七章。
《教育部职业教育与成人教育司推荐教材·全国卫生职业院校规划教材·护理文秘（第2版）（共用
课）》正文系统详细地介绍相关知识，并在文中穿插了大量扩展相关知识点的趣味性链接及临床实际
工作中常见的典型案例及对其做了启发性与创造性的提示，供学生阅读。
《教育部职业教育与成人教育司推荐教材·全国卫生职业院校规划教材·护理文秘（第2版）（共用
课）》简明、实用，创新性、指导性及适用性强；书后附护理文秘教学基本要求与目标检测参考答案
；另外，《教育部职业教育与成人教育司推荐教材·全国卫生职业院校规划教材·护理文秘（第2版
）（共用课）》配有相应的PPT课件，可在科学出版社网站下载，供教学使用。
　　《教育部职业教育与成人教育司推荐教材·全国卫生职业院校规划教材·护理文秘（第2版）（
共用课）》可供中高职护理、涉外护理、助产等专业使用，也可供临床护士培训使用。
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章节摘录

第1章　绪论第2节　护理文秘的作用一、现代护理工作者智能结构的重要组成部分21世纪对护理人才
的综合素质提出了更高的要求，随着医学模式向生物一心理一社会医学模式的转变，现代护理学在历
经以疾病为中心、以患者为中心到以人的健康为中心的发展阶段后，护理的功能从疾病护理逐步拓展
为“预防疾病、维持生命、减轻痛苦、增进健康”。
护士的职责从单纯、被动地执行医嘱和患者护理，逐步转向从整体人的健康出发，综合考虑服务对象
的生理、心理、社会、精神、环境等各方面的健康需求，运用护理程序和医学知识帮助其预防疾病，
增进健康，最大限度地达到生理、心理、社会平衡和适应。
因此，现代护理人才应该是立体的、全方位的，护理文秘则必然成为护理工作者智能结构的重要组成
部分。
在现代护理工作中，仅有护理技术技能是万万担当不起护理工作职能的。
一个护理工作者，在现代和未来的护理工作中能否取得成就，关键在于其综合素质，在于其对信息处
理的数量和质量，对各种人际关系处理的能力，对医务管理文书、护理论文的写作、护理管理常识的
掌握程度。
现代护理工作者，只有认真学习护理文秘知识并在实践中加以应用，才能够完成本职工作，肩负起时
代赋予的使命。
二、现代护理工作者沟通协调护患关系，处理各种矛盾的金钥匙护士是一门极富人文关怀和人情温暖
的职业。
护理工作的对象是人，是生活在各种社会活动中的活生生的人，是职业不同、年龄不等、性格秉性各
异的人。
护理工作与人打交道，护理生理、心理非健康、亚健康的人群，帮助其恢复健康，正常工作、学习和
生活。
“健康所系，性命相托”是对护理工作最好的阐释，“白衣天使”是对护理工作者最生动、美丽的比
喻。
在繁杂、琐细的日常护理工作中，一个眼神的和善与否，一个动作的得当与否，一句话语的温暖与否
，都事关护理工作成功或者失败。
正如“一件小事，可以成全你，也可以败坏你”一样，千万不能小觑身边的点点滴滴。
护理工作不仅与患者打交道，还和形形色色的患者家属及其亲朋好友打交道，也不可避免地接触上级
、下级、兄弟单位、各种来访者，涉及处理常接待、迎来送往等诸多平常事，诸如电话怎么接听，鲜
花如何摆放，迎送客人、患者有哪些基本礼仪，乘车、就餐的普通常识是什么，处理好看似平凡、琐
细的小事，最大限度地发挥人文关怀的作用，达到与病患者的沟通协调，处理好人与人（上级、同事
、下级、家庭成员等），人与社会（科室、医院、兄弟单位等），人与自然（环境、气候、条件）的
关系，才能够提高自身修养，培养内在气质，塑造全新人格，做合格的现代护理工作者。
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编辑推荐

《教育部职业教育与成人教育司推荐教材·全国卫生职业院校规划教材·护理文秘(第2版)(共用课)》
内容重点介绍了护理文秘的作用、特点、护理管理、公文写作、日常工作与礼仪、专项护理文秘工作
、医务管理论文及护理论文写作。
章与章之间有生动自然的“接口”，每章节前有“学习目标”，正文系统地介绍相关知识，并配有各
类扩展相关知识点的“链接”与“案例”，每章结尾有“小结”、“目标检测”，便于学生复习与自
测。
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