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内容概要

该书共有十二章，综合了医院办公室工作涉及的主要内容。
第一至三章阐述了医院办公室的基本知识、岗位职责、工作制度，力求突出指导性；第四至十二章对
医院办公室公文办理、会议管理、接待管理、信访工作、档案管理、通信、收发及车辆管理、医院办
公自动化的应用作了比较详尽的阐述，提出了具体管理的解决办法；同时把公文及事务性文体写作知
识结合具体实例融于各种医院常用公文及事务性文体中，突出了医院常用公文及事务文体的写作个性
，具有一定的创新性和较强的实用性。
该书尽力继承和吸收已有的知识和研究成果，力求内容创新，注重结构规范，系统地反映了新时期医
院办公室工作的主要概貌及其发展变化。
该书重点突出，语言流畅，层次分明，做到了理论与实践的交融，具有较强的实用性及可操作性，不
仅为广大医院办公室工作人员提供了一个简明实用的读本，而且也为医疗卫生管理工作者提供了一个
重要的参考工具。
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作者简介

陈方远，由东兖州市人，毕业于青岛医学院，本科学历，自1976年起在山东省立医院从事医务管理及
医疗工作。
承担省级科研计划课题6项，获省科技成果奖9项，主编及参编专著10部，发表论文60余篇。
被评为省卫生厅首批科技拔尖人才。
省卫生科技管理先进个人，被省委、省政府授予省“科教兴鲁”先进工作者、雀文化科技卫生“三下
乡”先进个人等荣誉称号。
被列为省科技成果及医疗事故鉴定专家库专家。
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书籍目录

第一章　概述  一、医院办公室的性质和作用  二、医院办公室的工作特点  三、医院办公室工作的基本
原则  四、医院办公室的工作任务  五、医院办公室人员配备原则与要求  六、医院办公室人员的素质要
求  七、医院办公室人员的行为规范  八、医院办公室人员的群体结构  九、医院办公室主任的工作特点
、要求、作用及原则第二章  医院办公室及所属部门人员岗位职责  一、医院办公室主任、副主任岗位
职责  二、医院办公室秘书科长及秘书岗位职责  三、医院办公室行政工作人员岗位职责  四、医院办公
室接待工作人员岗位职责  五、医院办公室信访工作人员岗位职责  六、医院办公室内勤工作人员岗位
职责  七、医院办公室所属部门人员岗位职责第三章  医院办公室及相关管理工作制度  一、医院办公室
工作制度  二、医院行政总值班制度  三、医院请示报告及党政管理人员请销假制度  四、医院社会监督
、院外监督员会议及院长接待日制度  五、医院办公室工作人员守则  六、医院信访工作制度  七、医院
接待工作制度  八、医院公文处理制度  九、医院大事记记载规定  十、医院档案工作基本管理制度  十
一、医院电话室、打字室、收发室及车辆管理工作制度  十二、医院卫生制度第四章　医院公文管理
　一、医院公文概述　二、医院发文办理　三、医院收文办理　四、医院收发文工作流程第五章　医
院会议管理  一、医院会议组成和任务  二、医院会议议题确定和组织  三、医院会议要求及会议室管理
 四、医院会议管理工作流程第六章　医院接待管理第七章　医院信访管理第八章　医院档案管理第九
章　医院文印与印章管理第十章　医院通信、收发及车辆管理第十一章　医院学用行政公文及事务性
文体的撰写第十二章　医院办公自动化管理附录
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