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摘
!

要!构建人才派遣制护理秘书岗位并观察其应用效果$经专家组综合评估后构建护理派遣制护理秘书岗#制定岗

位要求%工作职责%岗前培训%岗前考核方案#相关人员上岗
$

年后#与原护理辅助岗秘书进行比较#观察工作绩效%不良事

件发生情况%人均人力资源成本%离职率等方面差异#评价人才派遣制秘书岗位的应用效果$

$'!)

年%

$'!#

年#两种类型护

理秘书的绩效考评比较差异无统计学意义!

!

#

'$'*

"'人才派遣制护理秘书发生不良事件
*

起#护理辅助岗秘书发生不良

事件
(

起'在人均人力资源成本上#人才派遣制护理秘书低于医院护理辅助岗秘书#比较差异有统计学意义!

!

"

'&'*

"'两

种类型护理秘书均无人离职$提示人才派遣制护理秘书能够胜任护理秘书岗位#且人力资源成本较低#具有人员稳定性$

关键词&护理秘书'人才派遣'人力资源'护理管理
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浙江大学医学院附属邵逸夫医院自
!""(

年正

式运转以来#在参考美国罗马琳达大学医学中心

护理单元结构的基础上设置了护理秘书岗位#该

岗位在临床实践中的优越性及可行性也得到了充

分的证实和肯定*

!

+

$在
$'

余年的运行中#护理辅

助岗秘书大多由临床一线护士转岗而$在临床护

士人力紧缺的当前#护士流入非临床岗是一种损

失#随着新院区的扩建及人力资源管理方式的发

展#医院拟启用人才派遣制护理秘书岗位$人才

派遣亦称人才租赁%人力资源派遣%劳动派遣等#

是派遣公司根据用工单位的需求通过招聘%筛选

后将合格的员工派遣到用工单位工作#而用工单

位不需要设立专门人员%机构对派遣人员进行人

力资源管理#人员聘用%档案接转%流动手续办理%

户口落实%建立员工档案%各类社会保障建立及缴

纳等诸多人力资源管理事务性工作由劳动派遣组
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织负责完成*

$

+

$医院组织专家在结合前期实践经

验的基础上#对新院区设置护理秘书岗位标准再

次进行了探讨#在结合实际的情况探索设置了人

才派遣制护理秘书岗位并运用于新院区#运行
$

年

后效果较好#现报告如下$

J

!

构建人才派遣制护理秘书岗位

JKJ

!

成立岗位构建小组

!!

由
!

名医院管理者%

$

名人事科专家%

!

名护理

管理者%

!

名质量管理专家%

$

名临床医生和
+

名临

床护士长组成岗位构建小组#医院管理者主要负

责人员及岗位的规划#人事科专家主要负责草案

标准确立及意见征询#护理管理者负责界定岗位

职责#质量管理专家%临床医生分别担任相关领域

的顾问#临床护士长负责起草秘书岗位职责的具

体条目$小组以会议形式开展工作$

JKC

!

制定岗位草案

通过参考相关文献%罗马琳达大学秘书岗及

老院区护理辅助岗秘书岗实践经验#岗位构建小

组采取头脑风暴法讨论#产生护理秘书岗位设置

规范#确定护理秘书岗位拟采取人才派遣的形式#

不占用医院护理人员编制名额$人才管理方式以

由医院和员工同时签约杭州市某人才服务公司进

行派遣$派遣期间享受医院派遣制员工待遇及缴

纳养老保险%失业保险%基本医疗保险%女职工生

育险%工伤保险%住房公积金$

J&C&J

!

岗位要求

护理秘书岗位对年龄%品德%学历%身体状态%

专业要求进行了具体界定$要求年龄
+*

周岁以

下#具有适应岗位要求的身体条件'遵纪守法#品

行端正#无违法%违纪记录'具有良好的职业道德'

具有岗位所需的专业理论知识和与学历相匹配的

实践操作能力'大专及以上学历#专业不限!有医

学相关背景优先"$

J&C&C

!

工作职责

人才派遣制护理秘书和护理辅助岗护理秘书

适用同一份岗位职责及考核标准$岗位职责分别

从财务管理!

#

个条目"%患者服务!

!!

个条目"%科

室行政!

!+

个条目"%工作态度(仪表语言!

#

个条

目"

(

方面共
('

个条目进行阐述$-财务管理.主

要内容是出入库%绩效计算%耗材管理%科室固定

资产管理'-患者服务.主要内容是医嘱校对%药品

接收及发送%窗口接待%辅助检查信息告知%患者

费用提醒%部门协作'-科室行政.主要内容是维护

支持性工作环境%科室人员出入管理%完成科室报

表'-工作态度(仪表语言.主要内容是仪表要求%

工作纪律%价值观传递$

J&C&B

!

岗前培训

岗前培训分为医院及科室两个层面$医院层

面集中培训内容主要包括价值观%服务理念%职业

道德礼仪%安全应急!如心肺复苏%停水停电应对%

职业安全防护等"$培训
!

周后进行笔试考核#内

容含医院价值观%医院应急制度的灵活运用$科

室层面培训主要包括了解岗位职责及清晰角色要

求%实践工作流程%职业安全防护#具体方式为临

床跟班实践
$

个月$

$

个月实践结束并考核后#由

科室对其进行
+/'

度绩效考评*

+

+

#考核内容有工作

职责%工作制度及流程等#考核方式结合笔试%观

察法%询问法等形式进行$考核合格者!

#

$

分"可

以留用并独立上岗$

JKB

!

征询一线医护人员意见形成方案

草案通过问询调查的方式征询一线医护人员

意见#共进行
$

轮#内容包括岗位设置%工作职责%

培训方式%考核方式及工资待遇#可提出修改或新

增条目意见#调查对象为护士长%护士或护理秘

书#第一轮参加人数
$'

人#第二轮参加人数
$$

人$

$

轮征询重点修改了岗位职责部分内容$同时草

案经岗位构建小组讨论修改
+

次#最终于
$'!+

年

+

月形成方案初稿$

JKD

!

应用人才派遣制护理秘书岗位

J&D&J

!

试运行

人才派遣制护理秘书岗位于
$'!+

年
#

月至

$'!(

年
#

月在新院区试运行$由运行科室收集汇

总运行中存在的问题#岗位构建小组定期召开会

议#对秘书岗工作职责%培训要求及绩效考核等进

行讨论%修改$

J&D&C

!

临床实践

$'!(

年
"

月起#全院新扩建科室一律招聘人

才派遣制护理秘书$至
$'!)

年
!

月#全院共有派

遣制秘书
+'

人#护理辅助岗秘书
$)

人$两种类型

护理秘书一般资料比较见表
!

$

,

$)

,

护理与康复
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年
)

月第
!"

卷第
)

期



!!

表
J

!

两种类型护理秘书一般资料比较 例"

N

#

项目 分 类

岗位类型

护理辅助岗

!

2F$)

"

人才派遣制

!

2F+'

"

!

$值
!

值

专业 非医护类
)

!

$*&"

"

+'

!

!''&'

"

+(&$+(

"

'&''!

医护类
$'

!

)(&'

"

'

!

'&'

"

年龄
$/

!

+'

岁
(

!

!(&#

"

/

!

$'&'

"

'&#+* '&/*"

+!

!

+*

岁
!/

!

*"&$

"

!"

!

/+&+

"

+/

!

('

岁
)

!

$*&"

"

*

!

!/&/

"

学历 中专
/

!

$$&$

"

$

!

/&/

"

+&//) '&!/'

大专
!!

!

('&)

"

!!

!

+/&/

"

本科
!'

!

+)&'

"

!)

!

*/&/

"

C

!

效果评价与结果

CKJ

!

评价指标

C&J&J

!

工作绩效

采用秘书岗绩效评价表对秘书进行
+/'

度的

工作绩效评价$

+/'

度绩效评价方式为&秘书完成

自我评价#科室约
$'P

同事完成同事间评价#护士

长完成主管绩效评价$自我评价%同事间评价采

用秘书岗位评价表!与岗位职责内容完全一致"#

共
('

个条目$每个条目的评分标准&

!

分为明显

需要提高#

$

分为需要提高#

+

分为达到标准#

(

分

为高于标准#

[

(

]

为从未观察过$护士长汇总对

秘书评价的所有信息完成主管绩效评价$最终采

取秘书自我评价%同事间评价%主管绩效评价
+

方

面的综合情况作为总评#总评标准分&

(

分为优秀#

+

!"

(

分为合格#

$

!"

+

分为基本合格#

"

$

分

为不合格$绩效考核每年进行
!

次$

C&J&C

!

不良事件发生情况

护理不良事件是指在诊疗护理过程中任何可

能影响患者的诊疗结果%增加患者痛苦和负担并

可能引发护理纠纷或事故的事件*

(

+

$秘书相关的

不良事件通常有给药错误%饮食错误%检查延误

等$不良事件发生例次由护士长进行统计并

登记$

C&J&B

!

人力资源成本

医院为两类岗位秘书群体付出的人力资源成

本包括
+

部分&发放给员工的为-税前应发.'医院

向社会支付的为-险金支出.'员工教育方面为-培

训成本.$人均人力资源成本支出
F

人均税前支

出
l

人均险金支出
l

人均培训成本支出$人力资

源成本由人事科在年底进行统计$

C&J&D

!

离职率

护理秘书离职率
F

本年度辞职护理秘书人

数(!本年度年初护理秘书人数
l

本年度护理新进

秘书人数"

R!''P

#由人事科在年底进行统计$

CKC

!

统计学方法

采用
JGJJ$'

软件进行统计学分析#计量资

料采用!

!N"

"进行描述'计数资料采用例!

P

"进行

描述#采用卡方检验%

#

检验%秩和检验对数据进行

比较分析$

CKB

!

结果

C&B&J

!

两种类型护理秘书工作绩效比较

$'!)

年%

$'!#

年护理辅助岗与人才派遣制的

护理秘书工作绩效分别进行比较#差异无统计学

意义!

!

#

'&'*

"#见表
$

$

表
C

!

CEJX

年及
CEJ_

年两种类型护理

!!!!! !!

秘书工作绩效比较"

!M"

# 分

岗位类型 例数
$'!)

年
$'!#

年

护理辅助岗
$) +&'(N'&!" +&')N'&$)

人才派遣制
+' +&')N'&$" +&'(N'&!"

#

值
%'$(') %!$*'(

!

值
'$/#( '$!++

C&B&C

!

两种类型护理秘书发生不良事件情况

$'!)

年至
$'!#

年
$

年内由派遣制护理秘书

+'

人发生不良事件为
*

起#护理辅助岗护理秘书

$)

人发生不良事件为
(

起$

C&B&B

!

两种类型护理秘书人均人力资源成本

比较

两种类型护理秘书人均人力资源成本比较见

表
+

$人才派遣制护理秘书的人均税前应发支出%

人均险金支出低于护理辅助岗秘书#人均培训成

本支出高于护理辅助岗秘书#最终人均人力资源

成本低于护理辅助岗秘书#比较差异有统计学意

义!

!

"

'$'*

"$

C&B&D

!

两种类型护理秘书离职率比较

$'!)

年%

$'!#

年护理辅助岗秘书及人才派遣

制护理秘书均无人离职#离职率均为
'P

$

B

!

讨论

BKJ

!

非医学背景的人才派遣制护理秘书能够胜

任护理秘书岗位

!!

随着科学技术的发展和人们对医疗卫生服务

需求的提高#医疗服务市场的竞争日趋激烈#医院

编制有限#同时人手不足#聘用派遣制人员可以有

效缓解医院的用人压力$相关研究显示人才派遣

在人力资源管理及医院发展中有一定的促进作用#

,

+)

,

护理与康复
$'$'

年
)

月第
!"

卷第
)

期



表
B

!

两种类型护理秘书人均人力资源成本比较

岗位类型 人数
人均成本平均秩次!最小值#最大值"

人均税前应发 人均险金支出 人均培训成本 人均人力资源成本支出

护理辅助岗
$) (+&'

!

"&'

#

*)&'

"

((&''

!

+!&'

#

*)&'

"

!(&''

!

!&'

#

$)&'

"

(+&)

!

$*&'

#

*)&'

"

人才派遣制
+' !/&(

!

!&'

#

+*&'

"

!*&*'

!

!&'

#

+'&'

"

($&*'

!

$#&'

#

*)&'

"

!*&)

!

!&'

#

+$&'

"

&

值
%/$'*) %/$//# /$()+ %/$+/!

!

值
"

'$''!

"

'$''!

"

'$''!

"

'$''!

同时也具有完善的法律支持*

*%/

+

$早在
$'

世纪

+'

年代#一些欧美国家相关医疗机构就开始为医

疗专家%科室领导及各类病房配备护理单元秘书#

主要承担处理各种繁琐文书的工作$实践表明#

护理秘书岗位的设置能够较大程度上减轻护士的

非专业性工作负荷#从而使其有更多的时间为患

者提供更优质的照护*

)

+

$本研究首次尝试聘用派

遣制非医护专业的护理秘书#两年的实践显示#通

过培训的非医护专业背景的秘书同样可以胜任工

作#其工作绩效与医护专业背景的护理辅助岗护

理秘书比较差异无统计学意义!

!

#

'&'*

"#其不良

事件发生情况与医护专业背景的护理辅助岗护理

秘书差异不大$这一结果表明#通过规范岗位标

准#进行有效管理#不同的用工制度对临床护理秘

书这一岗位的工作职责及质量并没有产生影响#

非医护专业背景的派遣制护理秘书同样能够胜任

岗位$

BKC

!

人才派遣制可降低护理秘书人力资源成本

护理秘书多承担日常事务性工作#相对于临

床护士其工作风险较小%工作任务也较轻*

#

+

#这是

医院考虑护理秘书薪酬时的重要因素$本次研究

显示#人才派遣制护理秘书的人均人力资源成本

低于护理辅助岗秘书#比较差异有统计学意义

!

!

"

'&'*

"#这表明人才派遣制可以降低医院人力

资源成本支出$

BKB

!

人才派遣制护理秘书具有人员稳定性

!!

本研究中
$'!)

年%

$'!#

年护理辅助岗秘书

$)

人及人才派遣制护理秘书
+'

人均无人离职#离

职率均为
'P

#说明了人才派遣制护理秘书的人员

有较强稳定性#不同岗位种类的不同薪酬对其稳

定性并未产生影响$有文献表明#实施护理垂直

管理的医院中#护士的辞职率始终保持在比较低

的水平#垂直护理管理对保持护理队伍的稳定性

有益处*

"

+

$医院自
!""(

年开院运行以来#一直实

施垂直护理管理模式#本研究人才派遣制护理秘

书的人员稳定性与垂直护理管理模式密切相关$

这从另一方面也说明了医院人才派遣制护理秘书

岗位的设置与当今非医护专业背景的护理秘书从

业者的职业期望是相匹配的$

BKD

!

局限性

$'!!

年#浙江大学医学院附属邵逸夫医院已

启用护理秘书的人才派遣制用工形式*

$

+

#并取得了

一定效益$本研究仅在一家医院运行达到较好的

效果#可能存在地域上的局限#后续可在更多的医

院中开展并进行成效检验$
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Ẑ [[̂ ,fX&4:6.@

<

-79;2>6-?;7-=6%1

<

6>.?.>

#

.2%:-1

<

.9;=

B;7A>=67I6AC>;9.-2

<

7-

E

7;@

*

S

+

&O-1

<

.9;=4-

<

.>1

#

$'!/

#

"(

!

+%(

"&

(+%(#&

*

#

+

b]QJOMKMG

#

G]̀ KLU,ML[J

#

TL,̂ O O X

#

69;=&S-5

197611;2A.9176=;9.-21:.

<

B.9:9:6=686=-?16>769-7

D

M

E

L.2

J;=.8;

&

;>-@

<

;7.1-2569B6622C7161B-7I.2

E

.26@67

E

62>

D

B;7A1;2A:-1

<

.9;=>=67I1

*

S

+

&S-C72;=-?9:6G;I.19;2X6A.>;=

L11->.;9.-2

#

$'!$

#

+

!

!

"&

$/%+'&

*

"

+相海泉
&

苏大附一院&两千护士年离职率不到
$P

是如何做到

的*

S

+

&

中国卫生质量管理#

$'!/

#

$+

!

T$

"&

$*%$/&

,

()

,

护理与康复
$'$'

年
)

月第
!"

卷第
)

期


