
附件1  
医生岗位说明书
	部门：
	医疗管理部
	职位：
	医生
	直接上级：
	医疗管理部部长
	职位编码：
	

	主要工作
（1）对患者热情接待，认真检查，精心治疗；
（2）认真阅读患者填写的病史，及时发现对治疗有关的全身病情、正在接受的治疗和服用的药物；
（3）学习和掌握有效的表达方式，加强与患者沟通，掌握人心理状态，取得患者的信任，建立良好而健康的医生与患者的关系；
（4）全面检查患者的口腔情况，不要受患者主诉的限制；
（5）详细制定治疗计划，清楚而全面地向患者做解释，保证患者充分理解和同意；
（6）对每一项治疗内容的收费标准都要准确无误地告诉患者，并协助患者制定支付计划；
（7）每个治疗步骤都要详细向患者解释清楚，取得患者同意和配合，绝对不要在患者不同意的情况下开始治疗，对某些治疗内容，要患者签署“治疗同意书”，患者如有不同意见，必须记录在病历上；
（8）所有治疗都必须保证患者痛苦降低到最低限度下进行，不能以对病情有好处为由而强行进行治疗。对小儿治疗尤其要给予高度重视；
（9）规范详细地书写病历，不能简单从事，以免导致日后的纠纷；
（10）严格检查督促护士助手的规范服务，保证治疗的质量；
（11）对需要进行治疗后随访的患者，应安排跟踪随访；
（12）遇到疑难病例和特殊病例，要及时报告，组织会诊，制定治疗计划，按计划治疗，并随时注意病情变化；
（13）必须仔细阅读和熟悉有关设备器材的说明书内容，按说明书保养；
（14）在提高服务效率和保证治疗质量的前提下节约使用材料；
（15）努力学习新技术，不断提高业务技能和医患沟通水平；
（16）完成领导交办的各项工作。

	任职资格要求

	
	(1) 全日制大学本科及以上学历，口腔医学专业，有口腔医学专业相关工作经历，年龄不限；
(2) 具有医师资格证、医师执业证，有较强的事业心和责任感；具有中级及以上专业技术职称优先；
(3) 熟悉国家医疗卫生法律、法规；
(4) 具有良好的协调、判断、组织、紧急应变及沟通能力；
(5) 熟悉PACS系统、HIS系统和office系统使用；
(6) 条件优秀者可适当放宽。






护士岗位说明书
	部门：
	护理部
	职位：
	临床护士
	直接上级：
	护士长
	职位编码：
	

	主要工作
（1）在医院护士长及医师的指导下进行工作；
（2）严格执行医院的各项规章制度，认真履行职责；
（3）做好开诊前的一切准备工作，配合医师做好治疗工作，诊疗完毕分别清理、消毒备用，一次性医疗用品
消毒、毁行、废弃处理；
（4）为客户提供专业的龈上洁治、龈下刮治、喷砂美白等口腔清洁护理服务。准确识别客户口腔内牙结石、
菌斑、色素等问题，及时向主治医生反馈。
（5）严格执行口腔器械消毒灭菌流程，遵守无菌操作规范，杜绝交叉感染。
（6）为客户普及口腔保健知识，指导正确刷牙、使用牙线等护牙方法。
（7）配合牙医、护士完成诊疗辅助工作，维护诊室整洁有序。
（8）按要求做好口腔诊室的消毒隔离工作,包括空气消毒、登记、紫外线灯管、桌面的擦拭、消毒器械灭菌、
总消毒等等；
（9）负责消毒室器械设备相关的消毒工作；
（10）做好各类器械的保养、登记、清点、消毒灭菌等管理工作；
（11）负责对患者进行全景片、侧位片、CBCT的拍摄；
（12）熟悉常用器械、药品、材料的作用和用法；
（13）负责口腔模型的处理，加工厂收寄件的登记；
（14）认真执行各项规章制度和技术操作常规,严格查对制度,做好交接班,严防差错事故；
（15）负责领取保管科内药物,器械保养口腔治疗椅及其他物品；
（16）经常观察医院内就诊病人,发现异常要立即报告当班医生,配合处理；
（17）完成领导交办的各项工作。
	任职资格要求

	
	（1）本科及以上学历，护理等相关专业，持有护士证口腔医学、口腔医学技术、口腔护理等相关专业本科及以上学历；持有口腔执业助理医师证、口腔技工证或护士证，40岁以下特别优秀者可适当放宽条件；
（2）从事口腔护士工作10年以上从事洁牙或者洁牙管理5年以上；
（3）熟练操作超声波洁牙机、喷砂设备等器械；掌握基础美白技术，熟悉口腔消毒流程。具有熟练的口腔护理四手操作技能；
（4）良好的沟通、组织、协调能力；
（5）熟悉口腔医疗系统和office系统使用；
（6）条件优秀者可适当放宽。
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