工作职责
1.在院长的领导下，带领医务室全体同志完成医务室对学院教职工、学生的疾病诊治工作，全面管理医务室的日常工作，对处长负责，并定期汇报工作。
2.负责医务室全面工作，着重人、财、物的管理。
3.带领全所同志搞好学院的医疗、预防和保健工作，并给予指导。
4.组织全所人员开展业务学习并进行医德医风教育，不断提高医疗质量，树立全心全意为师生员工服务的思想。
5.加强医务室的建设，根据工作需要提出并安排医务人员外出进修学习。
6.加强对医疗质量和安全工作的管理。
7.完成医院院长及学院领导交办的临时工作任务。
 
药房工作人员职责
1.认真执行各项规章制度和操作规程，严格管理毒、麻、限、剧和贵重药品。
2.工作认真，把好司药关，严防差错和事故发生。
3.熟悉药品剂型、规格、用途、计量及注意事项。
4.熟悉药品价格，给处方划价。
5.主动深入科室征求意见，不断改进服务态度。保证药品的供应，发现问题及时汇报处理。
6.按照分工原则行药品请领，保管好处方，做好调配工作，严禁投放过期或失效药品。
7.发现处方有差错要及时找医生核对后再投药。
8.学习和掌握医用拉丁文。
 
挂号、收费室工作制度
1.挂号室应在开诊前5分钟进行挂号。
2.工作人员应做到态度和蔼、服务热情周到，做好找补零币的准备。
3.初诊病历首页应由工作人员填写清楚，内容包括病人姓名、性别、年龄、住址、职业等。
4.严格执行物价管理部门的有关规定，如遇政策性调整项目或价格，应及时予以执行。
5.凡记帐病人的费用，记帐时要核对准确病人姓名、床号、科别等内容，并记载清楚，书写工整，不得涂改。对预缴款记录的病人，中途发现病人费用不够时，应及时联系相关医务人员一道催收。
6.收费时应做到细心，谨慎查验钱币真伪，避免出现差错，钱票当面点清。
7.每日下午在银行规定时间前，填写缴款单，将当天收入交出纳进行。备用金不能超出规定限额。
8.每日下午下班前进行当天扎帐，并与所有收费凭证核对，若有错误必须查找原因，无差错方能编写报表。若出现短款收费人员应进行赔偿。
9.编送报表应做到数字准确、及时、表面整洁、字迹工整。
 
护理工作制度
1.新病员入院后每天测体温、脉搏、呼吸三次，连续三天。体温在37.5ºC以上或危重病员应每隔4小时测一次，体温正常后需加测三天。一般病员每天下午测体温、脉搏、呼吸一次，询问大便情况一次。其它按临床护理常规和医嘱执行。
2.病员入院后，根据病情决定护理等级，实行分级护理，并做出标记。
特级护理：病情危重需要随时进行抢救的病员，派专人昼夜守护，严密观察病情变化，及时准确地填写特护记录，备齐急救药品及器材，随时准备急救，制定护理计划，加强基础护理，预防并发症的发生。
一级护理：重病员、手术后需要严格卧床休息的病员，应给予周密的生活照顾，制定护理计划，作好护理记录，密切观察病情变化，注意生命体征的观测，每三十分钟巡视一次，认真做好晨、晚间护理，根据病情随时变换体位。注意口腔、皮肤护理，预防并发症。
二级护理：病情较重、生活不能完全自理的病人。指导病人适当的做室内活动，并给予必要的生活协助；注意观察病情变化，每隔一至二小时巡视一次。
三级护理：一般病员，生活能够自理。注意观察病情，每日巡视三至四次，根据病员病情，指导病员参加一些适当的室内外活动。
 
消毒隔离制度
1.工作人员上班时要穿戴整洁，不得穿工作服进入食堂或离院外出。
2.进行治疗、护理、处置前后均应洗手，必要时用消毒液浸泡消毒。无菌操作时应严格遵守无菌技术操作规程。
3.无菌器械、容器、敷料、持物钳等要定期灭菌，消毒液要定期更换，体温计用后要用消毒液浸泡，注射应做到一人一针一管，换药做到一人一份、一用一消毒。已用过和未用过的物品应有明显标识，并分开放置。定期检查无菌物品是否过期，不得使用过期物品。
4.各种医疗器械，使用后均须消毒。便器应每次用后清洁消毒。
5.换药室、治疗室、供应室、产房、手术室等均应严格落实消毒隔离措施。保持室内整洁。私人物品不得带入，清洁用具应专用。室内用紫外线或三氧消毒、化学药物熏蒸消毒，每月作空气培养监测，并作好记录。入手术室、分娩室必须更换拖鞋、衣、裤、帽，贴身衣服及衣袖不得外露，有事外出应更换外出鞋和衣。
6.病房每天应定时通风换气，保持室内空气新鲜流通，随时清扫，保持洁净。病房、办公室、治疗室、厕所的清洁用具应分开使用和放置。
7.更换的脏衣被不得随地乱丢，应放置于指定位置，不得在病房清点衣被等用品。
8.出院、死亡病员，传染病员用后的物品，须做好终末消毒处理。
9.有严重感染或危重病员和传染病员，应安置在单独病室，病室用前用后均应作消毒处理。
11.传染病员或疑似传染病员，应按传染病消毒隔离措施管理，病员的排泄物和用过的物品要进行规范的消毒处理。未经消毒的物品，不得带出病房，更不能给他人使用。传染病员用过的布类物品应采用双袋盛装运出，洗浆房应作消毒后再行清洗。其它用后的物品能够焚烧处理的，则按要求进行焚烧。
12.一次性医疗用品使用后，统一收集交回医院，由医院交区环保局指定的回收单位，按医疗废物处理规定进行处置。
 
内科工作制度
1.负责内科病人的门、急诊和住院病人的诊疗工作。执行首诊负责制规定，对危急重病人进行抢救，负责请求会诊或转诊。
2.严格执行国家对卫生行业管理的相关法律、法规和部门规章。严格按各项技术操作常规，规范开展工作。
3.严格执行《传染病防治法》及《实施办法》，搞好传染病的筛查、登记，做好卡片填报工作。严格执行消毒隔离制度，按照规定开展对传染病的防治和管理工作。
4.严格遵守本单位的各项规章制度，履行本岗位职责。
5.注意医疗安全，严防差错事故发生。
6.树立医疗质量意识，减少和杜绝医疗工作的盲目性和随意性。
7.做到合理用药，严格掌握用药的适应症，掌握用药的毒、副作用及适宜对象，做到用药安全、有效。
8.加强对危重病人的管理，努力提高救治水平和质量。
 
首诊负责制
凡门诊挂号的病员，首诊的科室和医师对病员的检查、诊断、治疗和抢救均负有责任。
1.对挂号门诊的病员，首诊医师必须详细询问病史、进行体格检查、必要的辅助检查和处理，并认真进行门诊病历记录。诊断处理有困难时，应及时请上级医师或相关科室会诊；除会诊科室接收同意外，首诊医师应对病员进行处理。
2.危重急诊病员，首诊医师应采取有效的抢救措施；如不属于本科疾病，应一面抢救，一面会诊；被邀请的医师应立即赶到现场，以首诊医师的责任进行抢救。
3.经抢救后须住院的病员，首诊医师负责向病房联系，病房不得拒收；无条件收治的病员，通过医务科或院领导负责与上级医院或相关医院联系转院；如须护送，由首诊医师护送入病房或护送至他院。
 
转诊、会诊、转院制度
1.凡遇疑难、危重病例，应及时通知医务所所长申请会诊，医务所所长根据情况决定会诊时间和通知有关人员。
2.须请其他医院会诊时，经治医师填写会诊申请，由值班领导负责联系院外会诊。紧急会诊，须经当班的最高职称或最高年资医师决定。
3.是否转院，由会诊医师决定。
4.会诊时，申请会诊科室的医师应作病情介绍，并随同会诊医师一起前往检查病人，详细记录会诊情况。
5.会诊医师应在病程记录中记录会诊意见。
6.转诊时应根据病情争取一次转诊到相应级别的医疗保健机构，以免延误病情。
7.转诊病人应进行登记和随访。
8.凡本院仪器、设备或专业技术达不到诊治要求，必须及时转诊、转
 
治疗室工作制度
1.非工作人员和非治疗人员严禁进入治疗室。
2.工作人员必须穿工作服，戴工作帽，必要时戴口罩。
3.器械消毒应每周更换一至二次，用酒精作浸泡液时需保持75%的浓度
4.无菌物品须注明灭菌日期，超过一周者应重新灭菌。无菌和有菌物品必须分开存放。
5.各种药品应分类放置，标签上字迹应工整醒目，毒、麻、限剧贵重药品应加锁保管，交换班时要认真核对。
6.器械等物品应定位放置，用完后及时补充更换。
7.每周对药品、器械等全面检查一次，发现过期、失效、变质、失灵、损坏等要及时处理。
8.经常保持室内清洁。每做完一项处理，应随时清理。室内每日消毒一次。
 
换药室工作制度
1.换药室工作人员必须着装整齐、清洁，非换药人员不得入内。
2.严格遵守无菌操作规程，各种消毒液应注明名称、更换日期。
3.敷布腐蚀性药物时，应注意防止伤及周围健康组织，头、指、趾等肉薄近骨处慎用烈性腐蚀性药物。
4.存放药品的容器要有醒目的标签，字迹要工整，易于识别。
5.换药时动作要轻柔，先处理清洁疮口，后处理感染伤口，特殊感染，不得在换药室处理。
6.换药器械每个病员使用一套，不得共用。器械浸泡液每周必须更换两次。
7.室内应保持清洁，每天消毒一次。
 
传染病管理制度
为认真贯彻实施《传染病防治法》，保证疫情报告的及时性、准确性、完整性和传染病的科学管理，特制定传染病管理制度。
一、执行职务的医疗保健人员、卫生防疫人员为传染病责任报告人。
二、门诊医生诊治病人，必须登记门诊日志，要求登记项目准确、完整、字体清楚。
三、责任报告人发现甲类传染病种染性非典肺炎以及乙类传染病中的艾滋病、肺炭疽的病人、原携带者和疑似病人时，城镇6小时内、农村于12小时内以最快的通讯方式向疾控中心报告，并同时报出传染病报告卡。发现乙类传染病人、病原携带者和疑似病人，城镇12小时内  农村于24小时内、丙类传染病24小时内报出传染病报告卡。
四、责任报告人发观麻疹、白喉、百日咳、脊灰、流脑、乙脑、伤寒及副伤寒、钩体、疟疾、出血热等我市重点管理的传染病及疑似病人，以最快方式报告疾控中心并配合检诊。
五、责任报告人填写传染病报告卡片应准确、完整、字体清楚，在规定时间内及时交医院指定的疫情管理人员。
六、诊治传染病病人时，要按规定作好消毒、隔离施。
七、疫情管理人员要按规定作好疫情的收集报告工作，每月一次传染病漏报自查，做好门诊日志、疫情旬报、传染病花名册、自查统计、奖惩情况等资料并存档。
八、责任报告人、疫情管理人、医院负责人不履行职责，违反以上规定，按《传染病防治法》有关规定予以处理。
 
医务人员道德规范
1.死扶伤，实行社会主义的人道主义，时刻为病人着想，千方百计为病人解除病痛。
2.尊重病人的人格与权利，对待病人，不分民族，性别，职业，地位，财产状况，都一视同仁。
3.文明礼貌服务，举止端庄，语言文明，态度和蔼，关心体贴病人，
4.廉洁奉公，尊纪守法，，不以医谋私。
5.为病人保守医密，实行保护性医疗，不泄露病人隐私和秘密。
6. 互学互尊，团结协作，正确处理同行同事间的关系。
7.严谨求实，奋发进取，钻研医术，精益求精，不断更新知识，提高技术水平.
 
急诊工作管理制度
一、本所急诊主要担任危、急、重症病员的抢救诊治工作，实行24小时应诊制。
二、具有一定临床经验和技术水平的执业医师担任急诊工作，急诊工作由所长直接领导。
三、对急诊病员应以高度的责任感和同情心，及时、严肃、敏捷地进行救治，严密观察病情变化，做好详细记录。对危重、疑难病员应立即请上级医师会诊。对不宜搬动的病员，应就地组织抢救。
四、急诊设立的抢救室的抢救药品及器材要准备完善，由专人管理、放置，便于使用，经常检查，及时补充、维修和消毒。
五、急诊工作人员，必须坚守工作岗位，做好交接班。严格执行急诊各项规章制度和技术操作规程。
六、遇重大抢救，必须立即报请院领导亲临参加指挥。凡涉及法律、纠纷的病员，在积极抢救的同时，应及时向有关部门报告。
七、对需转院的急诊病人应事先与转去医院联系，取得同意后方可转院。
八、凡须急诊观察的病员，应收入病房进行观察治疗，并开好医嘱，按规定格式及时填写病历，随时记录病情变化及处理经过。
九、对急诊留院观察的病员，当班医护人员应主动巡视，对重病员应随时检查，注意病员的病情变化，以免贻误病情。
十、急诊值班人员对留院观察的病员，要按时、详细、认真地进行交班，必要情况做出书面记录交接。
 
处置室工作制度
1．经常保持室内清洁，每做完一项处置，要随时清理。每天消毒一次，除工作人员及治疗患者外，不许在室内逗留。
2．器械物品放在固定位置，及时请领，上报损耗，严格交接手续。
3．各种药品分类放置，标签明显，字迹清楚。
4．毒、限、剧药，贵重药应加锁保管，严格交接班。
5．严格执行无菌技术操作，进入治疗室必须穿工作服、戴工作帽及口罩。
6．无菌持物钳浸泡液每天更换一次（器械消毒液），头皮针、静脉导管酒精浸泡液经常保持七十五度。
7．已用过的注射用具要随手清理、清点，每日同供应室对换。
8．无菌物品须注明灭菌日期，超过一周者重新灭菌。
