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浅谈医疗机构办公室人员素养和能力提升 

王青天 

四川省资阳市精神病医院  641300 

【摘  要】医疗机构办公室工作对于医疗机构至关重要，随着医疗机构不断的快速发展，对于办公室工作提出了新的要求。办公室作为医疗机构综合办事科

室，起到承上启下、协调全院各科室，以及对外汇报协调功能。加强医疗机构办公室工作人员素养和能力提升，将更好地提高办公室工作水平和效率，更好地履

行医疗机构的办公室职能职责，助力推动医疗机构高质量发展。 
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1.办公室工作特征 

医疗机构办公室工作是一个综合协调部门，是各职能科室各种信息

的集散地是医疗机构决策层和执行层的纽带。一是具有事务繁杂和服务

性强的特征。医疗机构办公室最基础的工作是事务性工作，包括收发文

管理、文件制作、印章管理、会议组织、接打电话、会务接待等工作，

事务性工作较为琐碎，但每一项工作都需要高效率、高标准完成。二是

具有综合协调特征。医疗机构办公室工作处于协调沟通上下级枢纽作用，

综合协调功能是医疗机构办公室基本功能，要将决策层意见传达到各科

室，同时要将各科室工作汇总汇报给决策层。三是应对突发事件功能。

医疗机构办公室工作具有临时性和突发性特征，要求办公室人员具有沉

着冷静和快速反应能力。 

2.办公室人员应培养的素质 

2.1 心胸宽广，切忌互相猜疑拆台 

作为医疗机构办公室人员，是领导的参谋助手，要顾全大局、服务

大局、心胸开阔、做人坦荡、为人真诚，要对事不对人，做事的标准要

严谨统一，要本着实事求是的原则处理事务，要保持良好的心态面对工

作中遇到的困难，面对矛盾和困难时候，要保持健康的心态积极处理问

题，勇于克服困难，善于排解矛盾，同时不要把个人情绪带到工作中，

要坚持做事的原则正确地处理工作，面对有些刁难要稳定心态想办法、

寻帮助、找措施，妥善处理疑难，面对一些过失，要不断地总结失败的

教训，面对工作中的失落，要放宽心态，坦然处置，在实际工作中，要

本着负责的态度，干好每一件事情，与同事团结友善，少计较多宽容，

尊重处事说话的差异，面对分歧不猜疑多沟通，在工作繁忙时候，相互

帮助，面对同事工作中的困难，要主动帮助解决。 

2.2 善于沟通，切忌无耐心无恒心 

医疗机构办公室工作人员，要面对内外各级人员，既有领导也有同

事，面对各种性格、说话方式、处理方式不同的对象，面对急事要事时

候，办公室人员难免会有各种失误，造成误会，影响医院办公室整体形

象。因此，医疗机构办公室人员要时刻保持耐心恒心，要跟外内各级处

理好关系，做事要善于沟通，大事将原则、小事将变通，改变别人不如

改变自己，学会跟各种不同的人沟通，保持良好的关系，确保各种沟通

高效。 

2.3 勤快严实，切记拖延懒惰 

一勤天下无难事，一懒世间万事休。医疗机构办公室人员要遇事不

拖，在文件转运、会务准备、上下级沟通、文件撰写等方面要确保及时

性和时效性，要做到勤沟通协调勤行动勤汇报，属于自己的工作要争取

最快时间高质量完成，不拖沓、不等待、不依赖他人，遇到难题时候，

不找借口要积极寻找最有效的方法解决。 

2.4 勇于担当，切记推诿扯皮 

医疗机构办公室作为协调综合部门，起到承上启下作用，在实际工

作中，经常会遇到协调难度大、工作难以推动的事项，有时会遇到文件、

数据搜集困难，撰写文稿没有基础数据支撑的困境，有时也会遇到工作

交杂繁多的局面，这就需要办公室工作人员勇于承担责任，属于自己的

本职工作，绝不推诿扯皮，属于其他部门的工作，要积极协调帮助其他

部门共同完成任务，遇到工作任务的时候，切记以此为由降低工作质量

和本职工作的推诿扯皮，要树立办公室人员综合素质强、本领硬的良好

品质，为其他科室树立会干事、能干事的标杆科室。 

2.5 心态良好，切记大起大落 

医疗机构办公室人员工作繁杂，会遇到各种意想不到的事情和各类

人员，会遇到让人开心的事或人，也会遇到不开心的事或人，不管遇到

什么事情或人员，都应该保持良好的心态，积极乐观地面对，最难的是

下面服务对象不理解，上面领导又责怪，遇到这种事情后，更应该保持

良好的心态，耐心地做好解释沟通，积极总结做得不够好的原因，吸取

经验教训积极改正。同时，遇到领导夸赞时候，更应该保持一颗平常心

态，继续保持好的作风，更好地做好本职工作。 

3.办公室人员应提升的能力 

3.1 不断提升总结归纳能力 

医疗机构办公室工作具有一定的规律性，这就需要不断地总结归纳，
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对于常规性工作，如：收文、发文、办会等工作，要按照一定的标准持

续化推进，对于临时性或突发性工作，要及时做好预判，提前做好准备，

如：突发性上级部门检查工作准备、临时性汇报材料的准备等工作，需

要根据医院阶段性工作重点，及时搜集资料，根据政策和文件要求，做

好各项工作，才能有序面对各类检查和汇报工作。 

3.2 不断提升学习能力 

医疗机构办公室人员不仅懂文秘、办文、办会等常规办公室人员具

备的知识和能力外，还要不断地学习提升医疗方面的知识，了解最新医

疗政策规定，反复研读政策文件，根据医院发展定位，为医院决策者提

供医院发展政策文件和意见建议，做好做准参谋助手的作用。 

3.3 不断提升办文办事效率和能力 

医疗机构办公室繁杂事较多，有时重事要事急事交杂，既有接待参

观考察、准备会场、撰写汇报材料，又要处理各种突发事件和领导安排

的紧急文稿撰写，这就要求办公室人员要不断提升办文办事效率，注重

日常积累，对医院整体情况熟悉，熟悉医院政策，熟悉医院各个职能口

职责，熟悉问题解决最佳路径和流程，只有不断地提高办文办事效率和

能力，才能处理好重事要事急事。 

3.4 不断提高时间管理能力 

医疗机构办公室人员要比其他科室更具有时间观念，对医院各项决

策部署，要及时督查督办，对存在的问题及时请示汇报并提出解决方案

建议，同时，要提醒领导及时参加各种会议，提醒各科室及时对接相关

工作，对重要的事情要及时跟踪，直至事情圆满完成。因此，办公室人

员要不断提升时间管理能力，不仅对自己严格要求按时完成相关任务，

而且要做好各种提醒提示工作，确保各项工作安排能按时完成。 

结束语 

综上所述，对绝大多数医疗机构而言，加强办公室人员素养和能力

提升，可以提高医院整体工作效率，确保各项工作能够顺利按期完成，

同时，办公室人员要主动积极总结，不断提升综合能力，在提升自己素

养和能力的同时，不断为医疗机构发展作出应有的贡献 
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