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【短篇报道】

护士站护理文员的设置

王素婷,孙 娟,王玲勉,薛晓英

(中国人民解放军第 251 医院 护理部 ,河北 张家口 075000)

我院于 2005 年 6 月开始为护理病区配置专职护理文职

人员,取代以往办公班护士的工作,经过近半年的运作,总体情

况不错, 证明了在护理单元设置护理文员岗位的优越性及可

行性,现总结如下。

1 护理文员的配备及管理

1.1 聘用资格 公开招聘, 选择具有中专及以上护理专业学

历,身高 160 cm以上、仪表端庄、口齿清楚、反应敏捷 ,具备良

好沟通能力者,由护理部与科室护士长共同参与聘用面试。

1.2 岗前培训 经面试合格后需经 1 个月左右的岗前培训 ,
以熟悉病区工作要求及各项工作程序 , 岗前培训的内容包

括 :医院及病区的各项制度 ;护理文员的岗位职责 ;计算机应

用 ;“军卫一号”操作训练 ;接待病人的各种礼貌用语 , 交流技

巧 ;物品表格的请领、出院病历整理 ;护理人员的基本素质包

括着装、服饰、仪表、礼仪的训练等。

1.3 组织管理 每个护理病区设置 1 名护理文员 , 由病区护

士长直接管理 , 按护理文员的岗位职责及考核标准的内容 ,

由护士长负责护理文员的考核工作 , 每月考核 1 次 , 通过考

核结果确定是否继续留用。

2 护理文员的工作职责及考核标准

2.1 护理文员的工作职责 在护士长领导下及上级护师、护

士指导下进行工作 ;及时处理医嘱 , 通知相关班次护理人员

执行医嘱 , 录入检查单 , 打印各项长期医嘱执行单 ;对入院病

人介绍入院须知并合理安排床位 , 及时通知当班护理人员接

诊 ;出院、转科及转院病人及时打印医嘱单及体温单 , 通知相

关班次人员整理床单位 ;及时整理病历并送交病案室 ; 查看

电子信箱 , 及时通知相关人员 ;负责病区电话接听与传达 ;负

责请领检验标本瓶及办公用纸 ;及时清点更换工作人员白大

衣 ;负责病区相关文件的打印及整理工作 ;负责护士站的清

洁整理工作 ,护士长临时交代的其他工作。

2.2 护理文员的考核标准 病人满意率≥95%;工作质量满

意度≥95%; 医嘱处理准确 , 及时准确通知各个班次护理人

员 ;办公用品及检验标本瓶请领及时 ;各项统计工作及时、准

确;护士站清洁、整齐 ,物品放置有序。

3 护理病区设置护理文员的优点

3.1 护理服务的满意率得到提高 护理文员经过专业的培

训,其端庄大方的仪表、温柔可亲的语言、不卑不亢的待人接物

方式给住院病人留下良好的第一印象,同时因为护理文员岗位

的确立,减少了护士从事非护理工作的时间,切实做到“把时间

还给护士,把护士还给病人”,使护士能集中精力去从事专业性

护理工作,护士可以有更多时间来护理病人 ,使整体护理切实

落到实处,不再是一句空话 ,有利于护理质量的提高以及和谐

护患关系的构建,大大提高了住院病人的满意率。

3.2 护士长可以专心从事病区管理工作 病区设置护理文

员后 , 护士长可以摆脱许多非管理性事务的困扰 , 集中精力

做好病区护理人员及病人的管理工作 , 真正起到了病区管理

的核心作用。

3.3 护理人员的岗位更加明确 原来办公班基本都是由年资

较高、护理技术较好、临床经验丰富的护士担任,有了专职的护

理文员后,这些护士都回归临床 ,他们可以指导和参与一些难

度较高的护理工作,从而可以最大限度地发挥他们的优势与特

长,体现了护理工作的专业性,使护士的职责更加明确。

3.4 使护理人力资源得到合理有效配置 护理文员的培训

较护士简单、方便 , 周期较短 , 可有效缓解目前医院普遍存在

的护理人员短缺现状 , 另一方面 , 护理文员投入成本少 , 工资

较护士低 ,可有效减少病区成本支出。

综上所述,在卫生事业改革的今天 , 综合医院在护理病区

设置护理文员符合卫生事业改革的需要 , 是适应医院合理竞

争的需要 , 做到“事尽其人、人尽其才、才尽其用”, 可以有效

降低人力成本 , 提高工作效率 , 保障护理技术的充分发挥 , 对

推动医院护理人事制度改革起到促进作用。

理排班 ,有预见性地发现问题 , 有危重患者时 , 一定

要安排好备班人员 , 本组 28 例患者抢救时均有 2

名或 2名以上的护士共同参与抢救。

4.3 提高了护士观察病情的能力及抢救技术水平

要使抢救工作有条不紊,娴熟的操作技术是基础。通

过讨论出院前一天突发心肌梗死的病例,使许多年轻

的护士提高了认识,注意到老年人,尤其是原有心血

管疾患、情绪易激动者,更应细心观察病情变化,防止

意外事件发生。工作中善于观察发现危重患者病情变

化的蛛丝马迹,有疑问决不忽视,养成善于观察、勤于

动手的习惯,不断学习,熟练掌握各种抢救技能。

4.4 促进了临终关怀理论的发展 本组死亡病例

中有 26例是晚期肿瘤患者, 总结成功的护理经验,

指导护士做好危重患者及家属的心理护理, 对患者

在临终期实施舒适护理 , 即给予患者一种关怀、帮

助、满足其心理、生理及社会需求 , 从而提高生存质

量,使之舒适地离开人间,除 1例原发性肝癌患者止

痛效果不理想外, 其余患者均能达到较好的止痛效

果,且无 1例发生院内褥疮。

总之, 死亡病例护理讨论是一种理论联系实际

的有效学习方式, 护士在讨论中发现自己在工作中

的优缺点,及时改正缺点,发扬优点,提升自我价值,

也是快速提高护理人员抢救技术的有效方法。目前

我院已全面开展了死亡病例护理讨论, 作为护士业

务学习的一项重要内容纳入护理质量考评指标。
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