绍市中医〔2016〕47号
绍兴市中医院关于印发绍兴市中医院医师
行为礼仪规范的通知
各科室：
医疗行为是医务人员在医疗过程中以维护生命健康为目的而展开的各种行为活动，具有高度的专业性、不确定性和侵袭性，具有极强的职业特殊性，关系到他人的生命健康和医患之间的权利义务，必须加以规范。医务人员行为规范有助于提升医疗服务质量，促进医德医风建设，改善医患关系，并有助于社会主义和谐社会的构建。要加强医务人员行为规范建设，需要不断提升医务人员的职业素养，加大医德医风培训教育，完善医疗机构监管体系，并健全和贯彻医疗行业法律法规。根据我院实际情况，制定了《绍兴市中医院医师行为礼仪规范》。现予印发，请认真学习，贯彻执行。

绍兴市中医院

                              2016年6月7日
绍兴市中医院医师行为礼仪规范

一、形象礼仪规范

（一）医务人员在岗期间，必须按规定着统一的岗位服装。 

（二）衣帽整洁，衣扣齐全。女医师裙长不超过白大褂，不穿艳色裤袜；男医师夏季工作期间应着长裤。

（三）头发干净整齐，男发不过耳，女发不过肩、长发扎起或盘起；工作时佩戴的首饰以得体且不影响工作为宜，不留长指甲，男医师不留胡须，面部干净。

（四）女医师淡妆上岗，不浓妆艳抹，不在门诊、病房等公共场所当众化妆。

（五）医疗工作时间不穿拖鞋(手术室及特殊检查科室除外)、响底鞋。

（六）着岗位服装时要在左上胸佩戴胸牌，胸牌正面朝外，显示姓名等，不反戴、不插兜。

（七）不得着岗位服装（衣、帽、裤等）进入食堂、上街等，就餐前白大褂统一挂在食堂门口。

二、待人接物规范

（一）与人交谈时，语气要亲切和气，注视对方，表情自然，动作得体，切忌手舞足蹈、指手画脚。

（二）在交谈中注意文明用语，符合医务人员的修养与形象，注重规范性、情感性和保护性。

（三）接收名片时要用双手，并先看一遍内容。要从上衣口袋拿取、收放名片，不可从裤兜拿取、收放名片。

（四）接听电话时，电话铃响三声后拿起话机接听，并首先问好，自报科室名，礼貌询问对方，当接话人不在时应客气告知其去向，问及是否需要帮助转达或留言。回话完毕“再见”后，轻轻将话筒放回原处。打电话时，接通后首先问好，自报科室、姓名，礼貌询问对方。通话时要简明扼要，不要闲谈或长时间占用线路。在通话的过程中，自始至终，要做到语言文明、态度文明。

（五）乘坐电梯时，上梯要主动让他人先上，下梯要主动让他人先下；上下楼梯时，上梯时要让他人先行，下梯时要自己先行。不在电梯内谈论与工作有关的事情。

（六）与人握手时，平视对方，要用右手，手臂不能过直和左右摇晃，握力适中。

三、服务礼仪规范

（一）严格遵守医护人员职业道德规范，杜绝不规范行医。诊疗过程中，要认真做到首诊负责、首接负责；对患者要礼貌接诊、细心问诊、严谨确诊。

（二）医务人员举止要稳重、端庄、得体。

（三）站立时身体端正，切不可双手插兜、靠墙、靠桌、靠病人床等。坐的姿态要端正，不可坐在扶手或病人床上，不可将腿脚放在桌椅上、半躺半坐等。查房要求站位准确：住院医师站立于患者床头左侧，依次为主治医师、（副）主任医师站立于患者床头右侧，其他相关人员站于床尾。

（四）走路时要做到脚步轻稳，多人行走时要两两并行，切忌勾肩搭背、边走边吃、嬉笑喧哗。无论在路上还是在走廊里一律靠右侧行走，非抢救时间有急事可快步走，但不要横冲直撞。

（五）尊重患者，多换位思考，容忍患者的误解，尊重和保护病人隐私，多解释多沟通；遇到情绪激动的患者投诉，根据不同情况妥善处理，避免冲突，不能置之不理或冷漠对待。

（六）解答患者提问时，要认真倾听、热情耐心，解释病情要言简意明。

（七）关爱患者，服务患者主动、热情、周到，尤其对于行动不便的患者要主动帮助。

（八）医护人员推平车，要双手平行抚车，切忌一手拉车；查房时，移动病历车应靠墙整齐放置。

（九）保持诊疗环境安静、清洁、舒适、温馨，各种标牌醒目。

（十）不在院内非吸烟区吸烟。

（十一）在工作场所严禁一切娱乐活动，遵守岗位纪律，不闲聊、嬉闹、睡觉等，不在诊疗场所及服务窗口高声谈笑、玩手机及从事与工作无关的事情，不使用医院计算机玩电脑（网络）游戏、炒股等。

  抄送：市卫计委                                                      
  绍兴市中医院办公室               2016年6月8日印发   
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