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前言

现代医院机关是指医务、政工、院务、护理等职能科室。
职能科室的工作是医院工作的重要组成部分，它担负着参谋、指挥、协调、服务、监督等基本职能，
是医院领导对全院实施管理决策的主要参谋部门，是医院上下信息传递和人、财、物的保障部门，为
临床、医技等业务部门和伤病员服务，监督和检查医院各项工作完成情况的职能部门。
现代医院机关职能科室的专业复杂，工作范围广，协调性工作多，政策性、服务性强，管理要求高。
机关工作人员流动快，新成分多，需要不断提高机关工作人员的政治业务素质、熟悉工作职责任务、
探索工作方法和提高工作效率。
针对这些特点要求，我们组织人员编写了《现代医院机关工作指南》一书。
本书内容涉及医院机关工作的地位与作用、职能科室设置、职责任务、管理人员职责、领导方法与艺
术、工作流程图、机关文书、机关人员管理、行政管理制度等25章，基本涵盖了医院机关工作的全部
内容，是一部操作性、实用性和可读性均强的业务指导用书。
本书适用于各类型医院机关工作人员以及医院领导和各科室管理人员学习参考。
随着医院管理改革的深化和各种新技术的应用，医院机关的部门设置、管理理念和管理方法也在不断
革新，本书提供的各项管理方法、工作流程、文书格式、规章制度不一定适合所有医院，请读者结合
本医院的实际情况和自己的经验，参考本书相应内容，确定适合自己的方式和方法。
编者2008年3月9日于镇江
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内容概要

本书针对现代医院机关工作特点，结合作者丰富的医院管理经验，详细介绍了医院机关工作的职责任
务和工作方法。
全书共25章，包括医院机关工作的地位与作用，职能科室设置及其职责任务，基本工作方法与组织管
理艺术，机关各类文书撰写与办理，医疗、教学、科研、行政后勤、会议组织等各类规章制度的制定
与落实。
本书将现代管理理念与医院机关工作紧密结合，涵盖了医院机关工作的基本内容，是一部指导性、实
用性均强的参考书，适用于各类型医院机关工作人员、医院领导和各科室管理人员阅读参考。
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研究生毕业。
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章节摘录

第1章　医院机关工作的　地位与作用医院机关工作是整个医院工作的重要组成部分。
科学合理编设的机关职能科室，是医院机构中的不可缺少的部分，是医院系统运转的重要环节，它具
有参谋、指挥、协调、监督等作用。
加强医院机关职能科室的建设与管理，是医院建设发展的需要，是医院建设与管理的重要内容。
第一节 医院机关职能科室的性质与特点一、医院机关职能科室的性质医院机关职能科室是医院领导对
全院实施管理决策的主要参谋部门，对院领导特别是院长的管理工作提供参谋和协助，并为业务部门
服务。
医院机关一般不拥有指挥命令的权限，但为了工作方便，提高工作效率，机关职能科室也可以在院领
导授予的一定权限范围内，对有关业务科室直接进行指挥。
医院机关职能科室直接隶属院长、党委书记领导。
它对医疗业务科室是指导关系。
机关职能科室负责人，对上要当好院领导的参谋和助手，具体执行院领导决定的工作，对院领导交办
或已经请示过的各项业务工作有权向下进行布置、督促和检查。
所以，机关职能科室，一般都有明确的业务工作范围和相对独立的工作职权。
既是职能科室，也是行政管理工作的办事机构。
二、医院机关职能科室的工作特点医院机关职能科室工作具有政策性、服务性、协调性、被动性、针
对性、繁杂性的特点，机关职能科室的合理设置和正常运转，是构成高效、畅达、有序的医院行政管
理系统的基本条件。
（一）政策性现代医院机关职能科室的重要任务是传递信息，办理公务，答复处理问题，这些都是政
策性很强的工作，因此，处理每一个具体问题，都要有政策依据，谨慎行事，否则就有可能造成一个
部门乃至全局的被动。
（二）针对性医院机关职能科室工作对象具有很强的针对性，一是医院医务人员，二是伤病员。
因此，在处理问题时，既要考虑技术因素，又要考虑政策规定和规章制度的要求；既要做好为临床一
线的服务工作，又要做好为伤病员的服务工作。
（三）服务性服务性是机关职能科室的工作本质，职能科室不仅要为院领导服务，又要为临床第一线
服务，还有要为伤病员服务，同时还要为社会服务，为人民群众服务。
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