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前言

随着社会的发展与进步，特别是我国医疗体制改革的不断深入，门诊在医院系统中占据着越来越重要
的位置。
如何抓好门诊的管理，树立良好的窗口形象，不断吸引病人，扩大市场，打造优质服务品牌，贏得更
多患者的信任，这一直是很多医院管理者努力研究的课题。
同时，加强对门诊的管理，提高门诊工作质量，也是提高医院科学管理水平的基础性工作。
为了让门诊管理人员和医护工作者全面掌握门诊工作的各项规章制度，熟悉工作职责和医疗护理技术
质量标准，搞好门诊病人的健康教育，进一步提高门诊医疗、护理服务质量，构建和谐的医患关系，
作者编写了《医院门诊工作手册》。
这是一件很有意义的事情，因为该书对于管理者来说，可增强管理意识，熟悉管理方法，提高管理水
平；对于门诊医护工作者来说，从中能够学习和掌握门诊工作的必备知识，熟悉掌握门诊常用医疗护
理技术操作规程，更好地为门诊病人服务。
本书的作者均是多年从事门诊管理或业务工作的老同志，具有扎实的管理理论基础及丰富的门诊工作
经验。
她们编写的这本手册既是长期工作实践的总结，也是理论联系实际的典范，因此，具有科学实用、重
点突出、便于掌握的特点。
本书不仅适用于门诊管理人员阅读，也非常适合门诊广大医护工作者参考。
医院改革不断深入，门诊管理的研究与创新永无止境。
望本书作者继续沿着理论与实践相结合的路子，认真总结门诊管理工作中的经验，大胆探索医院门诊
管理在社会主义市场经济条件下所面临的新矛盾、新问题，继续在求实、创新上下功夫，为提高我国
医院门诊管理水平做出更大的贡献。
谨以此为序。
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内容概要

本书全面系统地介绍了医院的门诊管理工作和常用医疗护理操作技术，主要内容包括：医院门诊各级
各类人员职责、各项规章制度、医疗服务质量管理、医疗护理技术操作规程，病人健康教育，医疗纠
纷防范及处理等。
本书内容翔实，简明实用，可操作性强，对提高医院门诊整体医疗护理工作水平具有一定的指导作用
，适于各级医院管理人员和门诊医护工作者学习参考。
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章节摘录

第1章 门诊工作概述第一节 门诊的定义一、什么是门诊当一个人的健康出现异常或为了早期发现疾病
，到一个特定机构，由医务人员检查身体、诊断和治疗疾病，且不留住在医院的诊疗方式即称为门诊
。
除最基层的医疗单位如工厂医务室不分科别外，综合医院均按不同科室分设门诊，并配备医技科室和
辅助科室。
较大的医院为加强门诊工作，都设立门诊部，下设门诊办公室作为职能科室。
按门诊就诊者的病情、需要处理的迫切程度以及健康状况，可分为一般门诊、保健门诊和急诊门诊三
种。
一般门诊的就诊者，是自觉或他觉躯体或精神上有异常表现而来就诊的人群，其病情允许在门诊时间
里根据医生的安排进行检查和处理：保健门诊的就诊者，是自觉健康的人进行预防性检查、健康咨询
、疾病普查、婚前检查、预防接种、围产期保健、防癌普查、防龋检查、婴幼儿保健门诊等；急诊门
诊的就诊对象，都是病情紧急、危重，需要及时诊疗或迅速抢救的病人，必须分秒必争。
急诊室应昼夜24小时开放。
二、门诊工作的重要性门诊是医院的重要组成部分，是医疗工作的第一线，是为病人诊断、治疗、护
理和预防保健的场所。
多数病人的诊疗工作需在门诊进行。
门诊工作是面向社会的重要窗口，它是医院接触病人时问最早、人数最多、范围最广的部门，所以门
诊工作的质量高低直接反映着医院的整体技术和科学管理水平。
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编辑推荐

为了让门诊管理人员和医护工作者全面掌握门诊工作的各项规章制度，熟悉工作职责和医疗护理技术
质量标准，搞好门诊病人的健康教育，进一步提高门诊医疗、护理服务质量，构建和谐的医患关系，
作者编写了《医院门诊工作手册》。
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