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内容概要

　　门诊出诊医生由各学科医生每周1—2次派往门诊坐诊，有较强的流动性。
门诊直属人员以护理人员为主。
近几年来，随着精减整编工作的不断深入，原有的军人逐渐被聘用人员和合同工代替，人员稳定性也
越来越差。
而有一本符合我院实际情况的工作手册，能帮助出诊医生尽快了解门诊的工作要求，对新入科人员迅
速了解科室情况，尽快进入工作状态会起到很大的帮助作用。
这本《西京门诊部工作手册》由苑继承、许凤琴主编，希望能对门诊管理工作和到门诊工作的同志直
到积极的指导作用。
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章节摘录

版权页：   办卡：登记与录入规范。
 建立两京医院会员申请表（申请会员及工作人员填写），宣教预约挂号办卡须知，提示会员按要求填
写会员申请表。
严格审核会员申请表中的填写内容。
申请人必填：日期、姓名、性别、本人身份证号（若无，留监护人的身份证号）、出生年月、居住地
址、通知电话（本人手机号）、会员办理人鉴字。
办卡工作人员必填：就诊卡号、密码（可由申请人设定或写卡时的原始密码）、备注。
 建立两京医院申请办理会员就诊卡登记表（工作人员填写）。
登记内容：时问、卡号、姓名、办卡、金额、申请人签字。
对申请办卡人员必须如实登记，无就诊卡会员申请表需如实登记卡号、姓名、性别、办卡时间、办卡
金额，并要求申请人签字。
有就诊卡会员申请出示就诊卡，并刷卡核对军卫系统中的主索引身份记录：卡号、姓名、出生年月，
要求与会员申请表填写内容一致方可登记，并要求申请人签字，并在申请表上做出标识，与无就诊卡
申请表区分以便核对。
 将会员申请表内容准确录入会员管理系统。
 录入记录：有就诊卡患者办理的会员申请表直接在会员管理的写卡记录中查找卡号并编辑录入内容，
无就诊卡患者办理的会员申请表需先写卡即添加会员卡并编辑录入内容。
录入内容：姓名、性别、卡号、密码、身份证号、出生年月、民族、籍贯、居住地址、通知电话、工
作单位、主叫电话、职业、E—mail、备注等。
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编辑推荐

《西京门诊部工作手册》由第四军医大学出版社出版。
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