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护理公文常见类型

|计划性公文
F规划
F计划
F安排
F建议
F方案

|总结性公文
F总结
F报告
F汇报
F调查报告
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计划性公文
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护理计划的概念

• 定义：护理工作者为完成一定时期的某种
目标而事先拟定出具体措施和行动步骤的
一种事务性文书

• 计划因目标引起，是目标的具体化，是为
了实现目标而制定的方案体系
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护理计划的特点

♣ 明确的目的性

♣ 明显的约束性

♣ 措施的可行性

♣ 明确的针对性

♣ 严格的时间性
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护理计划的作用

۩ 指导和约束

۩ 激励和推动

۩ 督促和检查

۩ 落实和执行
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计划的类型

♣ 时限分类：长期、中期、短期

♣ 性质分类：综合性、专项

♣ 范围分类：单位、部门、个人

♣ 内容分类：工作、学习

♣ 外观分类：文件式、表格式、
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文体式结构安排

♣标题

♣正文

♣结尾

♣落款
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计划标题

♣ 公文式标题
单位名称+时间年限+内容范围+文种

eg:广东省人民医院2010年护理工作计划

在标题中加入“关于¨ ¨的”的介词结构

eg:广东省人民医院关于开展实践科学发展观的学习计划

♣ 双行标题

♣ 如果计划尚未成稿，加上草稿、征求意见稿、草
案、初稿等，并加上括号
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结构安排

♣标题

♣正文

♣结尾

♣落款
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正文

前言 目的和要求 措施和步骤

做什么 怎么做
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前言

围绕医院的总体工作目标，2009年护理部将深入贯

彻“以病人为中心”的服务宗旨,按照卫生部《医院管理评价

指南（2008）》及卫生厅《广东省护理事业发展规划（

2006）》中期评估工作要求，认真落实医院管理年各项活

动，充分解放思想，完善护理制度建设，改善护理服务质

量，保证护理工作安全，全面促进我院护理工作的可持续

发展。
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|狠抓护理质量及安全管理
1、贯彻落实卫生部及卫生厅评价标准，保证护理质量。
2、发挥护理质量管理委员会作用，修订检查标准。

|规范各护理部门及岗位职责，制定岗位说明书。

|强化“三基三严” ，提高护理技能及服务水平
1、组织各类护理培训。
2、组织静脉输液技术能手竞赛。
3、加强教学环节质量管理，落实护理教学查房制度。
4、完善继续教育管理，举办护理学习班。

措施和步骤
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行政人员一线走动管理办公制度

为了切实提供护理督导服务，2009年护理部了制定护理

部行政查房及行政人员临床一线走动办公制度，对全院护理

单元每周组织行政人员深入临床科室轮流进行护理行政查房

，听取意见及建议，督导临床护理质量，现场解决问题。根

据临床需要及岗位工作特点，护理部设定了明确的护理行政

服务目标，力求做到每周护理部主任1次、副主任2次、科长

4次、科员1次深入临床，科护士长60%的工作时间用在临床

监督，护士长80%时间用在病房工作，切实做好护理管理服

务。
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计划的写作流程

♣写作前准备
F明确写作目的-原因及依据
F深入分析，摸清情况

F查询相关资料

F广泛讨论，集思广益

♣拟写计划提纲
♣拟写计划初稿
♣修改、征求意见和审核
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| 在我院目前承担陪护工作的人员中，学历在初中以下人员占70％，农

村户口比例达到98％，而湖南陪护占据了将近95％的市场，这种全部

为流动人口、文化层次较低的人员结构，往往存在赌博、打架斗殴、

集体闹事、拉帮结派及垄断市场的不良行为，尽管护理部与康宁陪护

公司极力协作，但管理效果甚微，对医院的声誉造成了负面影响。

| 医院希望加大管理力度，广泛征求各部门意见，部分人认为陪护的工

作理应由护士来做，建议由护理部全权管理医院陪护。

| 护理部希望得到院领导的理解，极力希望多部门协同管理。

第一步：明确写作目的
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写报告前准备

• 查阅国家、省、医院相关陪护管理文件
• 与陪护公司负责人了解
• 与本院负责相关工作的人员了解
• 询问兄弟医院的运作模式
• 上网查阅资料
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起草书写大纲

• 陪护存在的历史背景
• 国家、其它医院对陪护的管理情况
• 我院陪护存在的问题及困难
• 参考外院经验，结合我院实际，合理的管理模式
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计划的写作流程

♣写作前准备
F明确写作目的-原因及依据
F深入分析，摸清情况

F查询相关资料

F广泛讨论，集思广益

♣拟写计划提纲
♣拟写计划初稿
♣修改、征求意见和审核
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修改的重点

♣ 看标题：是否贴切

♣ 看结构：是否合理

♣ 看语言：是否通顺

♣ 看数据：是否准确

♣ 看版面：是否美观
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注意事项

♣ 正确使用计划的类型：文体式、表格式、方案

♣ 抓住中心、突出重点：培训、质控、病人满意度

♣ 任务指标留有余地：

♣ 文字精练，表达准确
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护理总结
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护理总结的概念

۩ 定义：单位或个人对过去一段时间内的护理实践
活动进行系统的回望与归纳，分析与评价，并从
中概况出规律性认识用以指导今后工作的事物性
文书。

۩ 将零星的、肤浅的、表面的、感性的认识，上升
到全面的、系统的、本质的、理论的认识。
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护理总结的作用

۩ 认识：对过去工作的总结和认识

۩ 指导：通过总结促进工作改进

۩ 检验：检验政策方针的正确与合理性

۩ 提高：帮助领导决策
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总结的特点

F理论性

F经验性

F有效性
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总结的类型

۩ 期限分类：年度、季度、月份

۩ 性质分类：综合性、专项

۩ 主体分类：单位、个人

۩ 内容分类：工作、学习

۩ 功能分类：汇报性、经验性
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结构安排
• 标题
• 正文
F前言

F主体

F结尾

• 落款
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总结标题

• 单标题：单位名称+时间+内容范围+文种

eg:广东省人民医院2007年护理工作总结

争先创优活动总结

• 文章式：

eg:我们是如何实行教学与科研相结合

• 双标题：正标题揭示中心及主旨，副标题写明单位时间及
文种

eg:确保评审顺利，提升护理品牌
--《广东省医院等级评审标准与评价细则》学习体会
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总结的写作流程

۩ 写作前准备

F明确主旨--观看的对象

F收集相关资料--做过有心人

F分析、总结--提炼和深化

۩ 拟写提纲

۩ 拟写初稿

۩ 修改、征求意见和审核
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收集资料的途径

|收集计划的落实情况

|日常的会议记录

|听取领导意见

|听取群众意见
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总结写作的注意事项

• 避免文患
F缺少材料，巧妇难为无米之炊

F只要骨头不要肉

F只想说好不想说坏

F跟住先进及过去

F格式语言运用不规范

• 实事求是
• 数字、事实力求准确
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