部    门：护理部                                 岗位名称：护理单元秘书

员工编号：                                       岗位编号：403001
                                                 执行日期：
工作概要　负责部门内财物管理，做好各类物品及财产的评估、申领、放置、补充、维护、收集数据及分析等工作。实施相关病人服务工作，包括接待患者、处理医嘱、收退药物、发送标本、咨询费用、关注检查等事项。负责科室行政相关的工作，做好对医护人员的物品及信息上的支持，维护良好的科室工作环境。
请示上报　本部门护士长   
工作职责

财物管理

1. 评估科室需求，合理申请耗材,并做好耗材的出入库工作。
2. 定期观察耗材使用规律，为科室提供相关的数据及分析信息。
3. 协助护士长进行RBRVS管理。
4. 做好固定资产的申领、定期清点及巡视检查工作。

5. 负责科室每日物品清点，下班前与护士做好交接工作。
6. 负责科室各类仪器、抢救车的清洁消毒、维护报修及使用登记工作。

7. 负责科室时钟校对、温湿度仪监测、厕所应急铃检查等管理工作。         
8. 负责科室各类钥匙的保管、标识更新及相关登记工作。
病人服务

1. 核对、确认医嘱。

2. 签收药房发送的药品（包括PIVAS和病区药房），并按床号依次摆放在治疗室台面或移动护理车、药车；贵重药做好登记并上锁。
3. 打印用药标签。辅助夜班和责任护士进行退药工作。负责督促医生及时签署麻醉处方。

4. 办理入院及转入手续，测量身高体重，宣教护士站环境（如标本放置处、医生办公室、感恩墙等），指导医院服务号的使用，及时通知主管医生。
5. 办理转出及出院手续，打印出院通知单，负责病历复印的协调事宜。

6. 向入院准备中心通报出院床位数，负责协调病区内床位，并向病人做好解释。

7. 及时通知欠费病人/家属补交费用，负责做好费用的解释工作；做好收费的核查工作。完成医保所需备查收费的病历。
8. 打印、核对、张贴化验标签（当日及明日），及时联系工人或使用小车运送检验标本；及时提醒护士处理危急值报告。

9. 通知各类辅助检查，核对检查项目（如：B超、CT、MRI等）的落实情况。
10. 核对饮食医嘱，跟随餐车发放饮食。
11. 负责与发送部、药房、中心供应室、清洁部、维修部、库房、营养室、洗衣房等相关部门的工作联系。
12. 解答病人的相关咨询，协助医生护士澄清相关疑问。

13. 发生抢救或意外事件时，负责电话联系和维护护士站秩序。
14. 根据科室需求及时申领被服及无菌包；点收洗衣房、供应室的物品，并放回原处。
科室行政

1. 培养良好的时间管理能力，有序安排工作；以患者及医护人员为中心，促进临床工作效率。

2. 核对每日报表。
3. 负责治疗室、换药室、准备间、库房(含被服间)及医生办公室、值班室、更衣室的卫生；保持和促进护士站周围工作环境的安静、整洁和有序。
4. 保持门禁处于有效使用状态，及时关闭。
5. 及时补充护士站、治疗室、换药室、准备间、库房的各类物品（如：一次性物品、印刷品、标本容器及办公用品等）。

6. 负责科室病历、文档资料及物品借用登记等工作。

7. 负责各类来访者的接待和咨询。

8. 接听电话，予以解答及处理。

9. 需要时及时应答呼叫铃，并通知责任护士处理。

10. 负责科室考勤、奖金及夜班费的发放。

11. 负责科室门禁管理工作.

12. 做好收发室的信件收取工作。
13. 负责科室秘书班的带教工作。
14. 支持并参与科室共治委员会的工作。
15. 根据科室工作需要接受额外任务/安排。
工作态度/仪表语言

1. 遵守上下班工作制度，工作时间不做与工作无关的事。
2. 具有理性、积极的态度，服从工作安排和调配。

3. 佩戴胸牌，穿着整齐、清洁，着装、发型符合要求。

4. 以主人翁的姿态，热情接待病人/家属与来访者。

5. 参与科室讨论和质量改进活动。

6. 关心医院及科室的发展，积极参与医院和科室的各项活动。

7. 阅读科室交流本、科会记录本和其它要求掌握的内容，了解科室及医院信息，并按要求签名。
8. 工作中遵循并传递医院及护理的愿景、服务理念和价值观。
学历要求　大专以上学历。

体能要求　健康的身体，充沛的精力，持久的工作干劲，能胜任秘书班工作。

—————————————                         ————————————

员    工                                           主管领导

—————————————                         ————————————

日    期                                           修订日期

