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综合门诊部管理制度汇编 
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一、总则 

（一）制度目的 

为规范综合门诊部运营管理，保障医疗服务质量与安全，维

护患者、员工及门诊部的合法权益，明确各部门、各岗位工

作职责与流程，依据国家相关法律法规及医疗行业规范，结

合本门诊部实际情况，制定本制度汇编。本汇编是门诊部各

项工作的基本准则，所有工作人员必须严格遵守。 

（二）管理架构 

门诊部在院长（或中心主任）统一领导下开展日常运营，各

科室在门诊部统一协调下分工协作，科主任、副主任负责本

点
击
下
载
获
取
无
水
印
可
编
辑
电
子
版

客服微信：xbt648



第3页/共17页 

科室业务技术指导与管理。 

（三）核心原则 

1. 坚持 “以病人为中心”，优先保障患者生命安全与健

康权益，提供优质、高效、文明、便捷的医疗服务。 

2. 严格遵守医疗行业法律法规、诊疗规范及操作规程，杜

绝医疗差错与事故。 

3. 强化医德医风建设，廉洁行医，诚信服务，维护医疗行

业良好形象。 

4. 实行规范化、标准化管理，持续优化服务流程，提升医

疗质量与管理效率。 

二、医疗服务管理 

（一）门诊工作总则 

1. 各科室医务人员应在门诊部统一领导下开展工作，人员

调换需与门诊部共同协商确定。 

2. 严格执行首诊负责制、首问负责制、预检分诊制等核心

制度，确保诊疗工作有序开展。 

3. 对高热病员、重病员、60 岁以上老人、外地患者及急危

重症患者，应优先安排就诊与处置。 

4. 加强候诊教育与卫生宣传，保持门诊环境整洁、舒适、

安全、有序，做好消毒隔离与疫情报告工作。 

5. 每月总结门诊工作情况，公示相关信息，及时整改存在
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的问题，并纳入月度考评。 

（二）首诊负责制度 

1. 首诊医师对患者的检查、诊断、治疗、抢救全程负责，

严禁推诿、扯皮，贻误病情。 

2. 首诊医师需详细询问病史、进行体格检查及必要的辅助

检查，认真书写门诊病历，明确诊断并合理治疗；对疑

难重症或两次复诊仍不能确诊者，及时请上级医师会诊。 

3. 涉及多科室疾病的患者，以危及生命安全的主要疾病为

主，首诊医师负责护送转科；危重患者立即转送急诊科

抢救，情况紧急时就地组织抢救。 

4. 首诊医师离岗时，需将所负责患者交接给其他医师；下

班时应与接班医师面对面交班并做好记录。 

5. 应收治的特殊抢救病人，若收治科室确有困难，首诊医

师应报告医务科和总值班，相关部门有权指令科室先行

治疗，不得拒绝。 

（三）专科与专家门诊管理制度 

1. 专家门诊由副主任医师及以上资格人员担任，专科门诊

原则上由主治医师及以上人员担任（特殊情况除外），

实行资格审批制。 

2. 出诊医师需按时出诊，严格遵守《门诊出诊医生规则》，

不得无故停诊、调诊；确需停诊的，需提前一天通知门

诊部，由科室安排同等资质医师顶替或停止挂号。 
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3. 出诊医师应坚守岗位，不得随意离岗；遇急会诊等特殊

情况，需安排相同资质人员替诊并通知门诊部办公室。 

4. 专家门诊不得由下级医师或研究生冒名顶替，违者按相

关规定处罚；出诊专家需做好检查单后续处置工作，明

确返单人员，保障诊疗质量。 

5. 正、副主任医师每周至少出门诊一次，出诊情况纳入月

度考评，对违规者按医院规定处罚。 

（四）多学科综合门诊管理制度 

1. 组织架构：在分管院长领导下，由门诊部、医务部负责

组织、协调多学科综合门诊工作。 

2. 会诊对象：就诊 3 个专科或同一专科就诊 3 次以上未

明确诊断者；疾病涉及多学科、多系统、多器官需协同

诊疗者；外院转诊的疑难病患者。 

3. 会诊申请：需征得患者或家属同意，可由医师推荐或患

者主动申请，携带完整病历资料到多学科综合门诊办理

手续。 

4. 会诊要求：接受申请后 24 小时内（休息日及节假日除

外）安排会诊；会诊专家不少于 2-3 名（副主任医师及

以上），需准时参会，认真诊疗并提出方案；患者需提前

携带相关资料抵达指定地点。 

5. 会诊程序：由门诊部主任或副主任主持，首诊医师报告

病情，专家查体后集中讨论（患者及家属回避），由年资
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最高、与诊断最相关的主任总结并出具书面意见，及时

告知患者或家属；会后对患者去向及治疗效果进行追踪

随访。 

（五）急危重症患者优先处置制度 

1. 优先处置通道适用于休克、昏迷、心肺骤停、严重心律

失常、急性重要脏器功能衰竭等垂危患者。 

2. 接诊医师实行首诊负责制，患者突发意外时，所在科室

或就近科室就地抢救，并通知急诊科及相关科室配合。 

3. 进入优先处置通道的患者，无需办理挂号、候诊手续，

立即抢救；各科室优先诊治、简化手续，密切配合。 

4. 危重患者优先入院，由首诊医护人员护送，后补办住院

手续；各专业科室每日预留 1-2 张床位。 

5. 急诊科值班医生接到通知后 5 分钟内携带抢救物品到

场主持抢救，必要时护送患者转急诊科进一步治疗。 

（六）会诊与转诊制度 

1. 需跨科或转专科会诊的，须经本科主治医师及以上人员

审签，提供简要病史、体检结果、初步诊断及会诊目的。 

2. 接受会诊科室需安排主治医师及以上人员认真检查，将

结果及处理意见详细记录于门诊病历。 

3. 危重患者先抢救，不宜搬动或需隔离的传染病患者，应

邀会诊医师应迅速到场；常规会诊申请不迟于下班前 1 

小时，急诊会诊随时进行。 
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