广州医科大学公共事业管理专业本科毕业实习大纲

一、医院实习大纲
（一）实习目的
1．通过毕业实习，巩固和运用课堂教学所掌握的理论知识，加深对本专业性质及业务范围的认识和了解；
2. 将公共事业（卫生）管理、医院管理和医药管理及市场营销的基本理论和管理技术，与具体实践有机地结合起来，提高专业技能，培养分析问题、解决问题的能力和独立工作的能力，养成良好的职业道德和严谨、求实的工作作风；
3. 加强理论联系实际，提高实际操作能力、表达能力、写作能力、组织与协调能力、应用信息管理系统的能力。
（二）实习时间安排
实习时间9周，其中医务科、人事科、院办为必选科室，其他科室由实习基地根据实际情况及需要，从科教科、信息科、病案室、财务科、设备科、总务科等部门中选择若干个部门进行实习。
（三）实习内容与要求
【掌握】
1. 掌握医院科室业务管理和行政管理的任务、内容、职责范围和相关制度，学习如何拟定医疗管理工作计划、如何组织贯彻有关卫生工作制度、条例和标准，以及做好协调工作。
2. 掌握处理一般日常行政工作的能力，熟悉并掌握计算机应用操作及办公自动化的技能，能熟练进行计划和总结工作、文档管理、数据的收集与处理。
【熟悉】
1. 熟悉医院科室的职责范围、有关医疗质量管理的指标标准，协助检查各科室医疗服务质量和工作进度；学习如何组织调度医疗力量，指导、协调各部门的医疗管理业务。
2. 熟悉计算机技术在医院行政管理、人力资源管理、经济和财务管理、科教管理、病案与信息管理、药房管理、后勤保障等方面应用的情况、需要改进的地方。
【了解】
1. 了解医院人力资源状况、卫生技术职称的晋升制度和奖惩制度、医院的目标管理情况及发展战略等。
2. 了解如何组织医疗技术人员的职业注册、登记和考核工作，学习如何建立技术人员的业务档案。
（四）医院管理实习部门安排
1. 医院行政管理：院办
了解医院的行政组织架构与发展规模；医院专职思想工作的特点、内容与工作方式；医院的目标管理情况；医院指挥决策程序及行政管理改革中存在的问题、举措；医院的发展战略等。
2. 人力资源管理：人事科
了解医院人力资源的结构，包括年龄结构、知识结构、学历结构和职称结构；目前医院的紧缺人才情况及医院的人才发展规划；技术职务的晋升制度和奖惩制度。
3. 医政管理：医务科
熟悉医疗机构的规划、审批和登记制度；医疗机构设置规划和资源配置；医院分级和分类管理的原则、内容和程序；熟悉医师职业法及处理医疗纠纷的原则、程序、相关法律条文。
4. 科研和教学管理：科教科
熟悉医院开展科研的整体情况与特色，科研课题与成果的管理；熟悉医学教育的特点和发展趋势，医学教育的学制与课程设置，医学教育管理的任务与内容。
5. 信息管理：信息科
熟悉实习医院信息系统管理制度和操作规程；了解实习医院信息系统的基本结构与功能，了解医院的信息化建设现况和基本需求；熟悉计算机技术在收费、辅助诊断、药房管理、后勤管理、病案管理、人事管理等方面应用的情况，并能胜任其中的一项实际工作。
6. 病案管理：病案室
熟悉实习医院病案管理的工作流程，包括收集、整理、装订、归档等；熟悉医院病案管理制度、电子病历的书写和利用等管理情况，能够完成一定量的病量归档工作。
7. 经济和财务管理：财务科
熟悉医院经济管理和财务管理的任务、内容和相关制度；实行经济责任制和考核奖惩制度的情况；成本分析和财务管理在医院管理中的应用情况；医药分家后的财务管理与改革问题，能实际胜任医院部分的经济与财务管理工作。 
8. 设备管理：设备科
了解医院设备管理的任务、制度与方法；医院设备购置的论证与管理；医技科室设备维修、更新管理。
9. 后勤与卫生环境管理：总务科
了解后勤管理的范围、内容和方法，后勤管理的制度，目前存在的问题与解决对策；后勤的社会化改革情况；医院环境卫生管理和“三废”处理的制度和现状。
（五）考核形式和要求
1．学生在完成各个阶段的实习后，要写出自我小结，然后交给带教老师做出鉴定意见，最后由实习单位汇总各科意见后给出实习成绩，经实习单位领导审查盖章，实习结束后交回学院学生办。
2．实习成绩采用百分制记载。实习考核与评分如下：
（1）优秀（90～100分）：出色地完成实习大纲中规定的要求，实习很认真、工作主动、专业知识扎实，实际操作、分析问题和解决问题能力强。
（2）良好（80～89分）：较好地完成实习计划中规定的要求，实习认真，专业知识掌握较好，实际操作、分析问题和解决问题能力较强。
（3）中等（70～79分）：能完成实习计划中规定的要求，实习较认真，专业知识掌握尚可，实际操作、分析问题和解决问题的能力一般。
（4）及格（60～69分）：基本达到实习计划中规定的要求，实习表现尚可，专业知识一般；有一定的实际操作、分析问题和解决问题的能力。
（5）不及格（60分以下）：未达到实习计划中规定的要求，实习马虎，专业知识薄弱，实际操作、分析问题和解决问题能力弱。
二、卫生局实习大纲
（一）实习目的
1．通过毕业实习，巩固和运用课堂教学所掌握的理论知识，加深对本专业性质及业务范围的认识和了解；
2. 将公共事业（卫生）管理、医院管理和医药管理及市场营销的基本理论和管理技术，与具体实践有机地结合起来，提高专业技能，培养分析问题、解决问题的能力和独立工作的能力，养成良好的职业道德和严谨、求实的工作作风；
3. 加强理论联系实际，提高实际操作能力、表达能力、写作能力、组织与协调能力、应用信息管理系统的能力。
（二）实习时间安排
实习时间9周，根据实习单位实际情况及需要，从法规和医政科、防保科等部门中选择若干个部门进行重点实习。
（三）实习内容与要求
【掌握】
1. 掌握我国卫生工作方针、政策、法律法规和相关管理制度，以及国家行政机关对公务员的知识、能力、素质的要求。
2. 掌握卫生行政管理部门的任务、内容、职责范围和相关制度，学习如何拟定卫生管理工作计划和发展规划，提高收集、整理和反馈全局管理信息，进行统计分析的能力。
3．联系国家行政机关的实际，提高应用所学知识、分析和解决实际问题的能力，学习如何作好协调工作等。
【熟悉】
1. 熟悉卫生行政管理的管理职能、管理体制及管理方法，协助领导组织综合性政策调研和卫生信息管理工作。
2. 熟悉医药卫生事业发展规划、医护人员执业标准和服务规范、医疗机构的医疗护理质量和服务质量、医疗机构设置及《医疗机构执业许可证》的审核要求、我国药品管理的政策法规等。
【了解】
1. 了解初级卫生保健、社区卫生服务、妇幼卫生的发展规划。
2. 了解基层卫生服务的改革措施。
（四）卫生局实习部门安排
1. 法规与医政管理：医政科
熟悉医疗机构的规划、审批和登记制度；医疗机构设置规划，资源配置的依据；医院分级和分类管理的原则、内容与程序；熟悉卫生组织与计划管理的主要内容、程序、卫生计划的评价；了解我国目前的卫生发展规划和目标，以及当地卫生规划情况；熟悉执业医师法、了解卫生人力资源管理的特点、人力资源规划的方法；熟悉处理医疗纠纷的原则、程序与相关法规条例。协助完成相关的卫生行政管理具体工作。
2. 妇幼卫生管理：防保科
了解妇幼卫生工作的特点，妇幼保健机构的设置、任务与职能，熟悉妇幼保健机构管理的有关法规制度。熟悉初级卫生保健的任务与内容，我国城乡初级卫生保健的规划与指标，了解城乡初级卫生保健的现状与发展趋势，实际调查了解一个社区的初级卫生保健情况。
（五）考核形式和要求
1．学生在完成各个阶段的实习后，要写出自我小结，然后交给带教老师做出鉴定意见，最后由实习单位汇总各科意见后给出实习成绩，经实习单位领导审查盖章，实习结束后交回学院学生办。
2．实习成绩采用百分制记载。实习考核与评分如下：
（1）优秀（90～100分）：出色地完成实习大纲中规定的要求，实习很认真、工作主动、专业知识扎实，实际操作、分析问题和解决问题能力强。
（2）良好（80～89分）：较好地完成实习计划中规定的要求，实习认真，专业知识掌握较好，实际操作、分析问题和解决问题能力较强。
（3）中等（70～79分）：能完成实习计划中规定的要求，实习较认真，专业知识掌握尚可，实际操作、分析问题和解决问题的能力一般。
（4）及格（60～69分）：基本达到实习计划中规定的要求，实习表现尚可，专业知识一般；有一定的实际操作、分析问题和解决问题的能力。
（5）不及格（60分以下）：未达到实习计划中规定的要求，实习马虎，专业知识薄弱，实际操作、分析问题和解决问题能力弱。
三、卫生监督所实习大纲
（一）实习目的
1．通过毕业实习，巩固和运用课堂教学所掌握的理论知识，加深对本专业性质及业务范围的认识和了解；
2. 将公共事业（卫生）管理、医院管理和医药管理及市场营销的基本理论和管理技术，与具体实践有机地结合起来，提高专业技能，培养分析问题、解决问题的能力和独立工作的能力，养成良好的职业道德和严谨、求实的工作作风；
3. 加强理论联系实际，提高实际操作能力、表达能力、写作能力、组织与协调能力、应用信息管理系统的能力。
（二）实习时间安排
实习时间9周，根据实习单位实际情况及需要，从公共卫生监督科、医疗监督科、产品监督科、职业卫生监督科等部门中选择若干个部门进行重点实习。
（三）实习内容与要求
【掌握】
1. 掌握我国卫生工作方针、政策、制度和法律、法规，主要卫生监督工作的标准及管理工作的基本程序和方法。
2. 掌握卫生监督的工作对象、任务、性质和内容，熟悉并部分掌握其管理职能、管理体制及管理方法。
【熟悉】
1.熟悉公共场所、学校卫生、劳动卫生、食品卫生、放射卫生、化学保健品卫生监督的执法过程，了解对卫生污染、中毒事故进行现场控制和调查处理的依据和程序。
2. 熟悉职业卫生监督的主要对象、基本职责，了解开展职业卫生法律法规的宣传、教育等工作的基本要求。
【了解】
1. 了解卫生监督员的培训、考试、聘用及卫生监督稽查工作。 
2. 了解审核发放食品卫生、公共场所卫生、放射卫生、化妆品卫生、净水剂卫生许可证工作，辖区内卫生监督统计报告工作及公共卫生事件的调查处理工作。
（四）卫生监督所实习安排
1. 法规与监督管理：公共卫生监督科
熟悉卫生行政执法与执法监督、卫生行政处罚、卫生行政复议、行政诉讼与应诉的程序；了解国家食品卫生法、环境卫生监督与控制，劳动卫生监督与控制、学校卫生监督与控制等各项卫生法规的内容，监督与贯彻执行情况；了解食物中毒及食物污染事故的调查处理工作。
2. 职业卫生监督科
熟悉职业卫生监督的主要对象、基本职责，了解开展职业卫生法律、法规的宣传、教育等工作的基本要求；了解职业卫生中毒及环境污染事故的调查处理工作。
（五）实习生考核形式和要求
1．学生在完成各个阶段的实习后，要写出自我小结，然后交给带教老师做出鉴定意见，最后由实习单位汇总各科意见后给出实习成绩，经实习单位领导审查盖章，实习结束后交回学院学生办。
2．实习成绩采用百分制记载。实习考核与评分如下：
（1）优秀（90～100分）：出色地完成实习大纲中规定的要求，实习很认真、工作主动、专业知识扎实，实际操作、分析问题和解决问题能力强。
（2）良好（80～89分）：较好地完成实习计划中规定的要求，实习认真，专业知识掌握较好，实际操作、分析问题和解决问题能力较强。
（3）中等（70～79分）：能完成实习计划中规定的要求，实习较认真，专业知识掌握尚可，实际操作、分析问题和解决问题的能力一般。
（4）及格（60～69分）：基本达到实习计划中规定的要求，实习表现尚可，专业知识一般；有一定的实际操作、分析问题和解决问题的能力。
（5）不及格（60分以下）：未达到实习计划中规定的要求，实习马虎，专业知识薄弱，实际操作、分析问题和解决问题能力弱。

四、疾病预防控制中心实习大纲
（一）实习目的
1．通过毕业实习，巩固和运用课堂教学所掌握的理论知识，加深对本专业性质及业务范围的认识和了解；
2. 将公共事业（卫生）管理、医院管理和医药管理及市场营销的基本理论和管理技术，与具体实践有机地结合起来，提高专业技能，培养分析问题、解决问题的能力和独立工作的能力，养成良好的职业道德和严谨、求实的工作作风；
3. 加强理论联系实际，提高实际操作能力、表达能力、写作能力、组织与协调能力、应用信息管理系统的能力。
（二）实习时间安排
    实习时间9周，根据实习单位的组织机构设置及需要，到健康教育科、信息科等部门进行重点实习。
（三）实习内容与要求
【掌握】
1. 掌握我国疾病控制的方针、政策、法律法规和相关制度，主要疾病控制的标准及管理工作的基本程序和方法。
2. 掌握组织开展慢性病、非传染性疾病等健康教育工作的基本方法；学会收集、整理卫生管理信息并进行统计分析。
【熟悉】
1. 熟悉国家有关传染病、艾滋病防治条例和防治规划、疫苗流通和预防接种管理条例，以及关于疾病预防控制体系建设和卫生监督体系建设的若干规定，了解各种传染病、慢性病的防治与管理工作情况。
2．熟悉传染病疫情报告制度，结核病、传染性非典型肺炎等各种传染病防治与管理工作的程序和方法。
【了解】
1. 了解A1DS、青少年控烟等的流行特征及趋势。
2. 了解如何组织重大疫情和食物中毒等的处理和控制，以及突发公共卫生事件应急处置。
（四）疾病控制中心实习安排
1. 健康教育科
了解卫生防疫管理系统、地方病防治管理系统、爱国卫生运动委员会的主要任务与职能，熟悉卫生防疫站的机构设置和工作内容，传染病报告和控制的基本法规制度，熟悉卫生宣传和健康教育的内容与任务，培养独立从事健康教育宣传的工作能力。
2．信息科
熟悉国家有关传染病、艾滋病防治条例和防治规划、疫苗流通和预防接种管理条例，以及关于疾病预防控制体系建设和卫生监督体系建设的若干规定；了解如何组织开展慢性病、非传染性疾病的健康教育；如何组织重大疫情和食物中毒等的处理和控制疾病传播，以及突发公共卫生事件应急处置。
（五）实习生考核形式和要求
1．学生在完成各个阶段的实习后，要写出自我小结，然后交给带教老师做出鉴定意见，最后由实习单位汇总各科意见后给出实习成绩，经实习单位领导审查盖章，实习结束后交回学院学生办。
2．实习成绩采用百分制记载。实习考核与评分如下：
（1）优秀（90～100分）：出色地完成实习大纲中规定的要求，实习很认真、工作主动、专业知识扎实，实际操作、分析问题和解决问题能力强。
（2）良好（80～89分）：较好地完成实习计划中规定的要求，实习认真，专业知识掌握较好，实际操作、分析问题和解决问题能力较强。
（3）中等（70～79分）：能完成实习计划中规定的要求，实习较认真，专业知识掌握尚可，实际操作、分析问题和解决问题的能力一般。
（4）及格（60～69分）：基本达到实习计划中规定的要求，实习表现尚可，专业知识一般；有一定的实际操作、分析问题和解决问题的能力。
（5）不及格（60分以下）：未达到实习计划中规定的要求，实习马虎，专业知识薄弱，实际操作、分析问题和解决问题能力弱。

五、医药实务实习大纲
（一）实习目的
1．通过毕业实习，加深对医药营销管理理论与方法的理解，掌握医药市场营销与策划工作的要求，适应医药营销业务工作的需要；
2. 将公共事业（卫生）管理、医院管理和医药管理及市场营销的基本理论和管理技术，与具体实践有机地结合起来，提高专业技能，培养分析问题、解决问题的能力和独立工作的能力，养成良好的职业道德和严谨、求实的工作作风；
3. 加强理论联系实际，提高实际操作能力、表达能力、写作能力、组织与协调能力、应用信息管理系统的能力。
（二）实习时间安排
    实习时间9周，根据实习单位实际情况及需要，从行政、市场、销售、人力资源、策划等部门中选择若干个部门进行重点实习。
（三）实习内容与要求
【掌握】
1. 掌握医药生产、经营企业的特点，关键部门的工作内容、职责范围、工作方法；掌握国家和地方实施的有关药品的法定标准；掌握药品流通法律法规、药品购销规则、药品生产质量管理规范（GMP）、药品经营质量管理规范（GSP）。
2. 掌握市场营销过程管理、营销环境分析方法、营销公关专题活动的策划和实施、产品的促销方式及广告宣传方法等技能。
【熟悉】
1. 熟悉医药市场的运作、管理营销的过程和营销企划工作，及客户服务管理，初步掌握对市场需求的衡量与预测及新市场的开拓。
2. 熟悉销售渠道，掌握各种销售方式、销售绩效评估方法；熟悉销售目标及日常销售工作管理。
3. 熟悉劳动合同法规，企业人力资源的管理过程中的招聘、培训、薪酬及奖惩的制度和规定。
【了解】
1. 了解国家药品管理、新闻宣传及营销管理的法规、政策及药品招标的程序和方法。
2. 了解医药信息采集、新闻发布、来信来访和对外合作交流等工作。
（四）医药公司实习安排
1．行政部
了解行政部日常的政务工作；了解药品的新闻宣传、政策法规、行政复议等具体工作；了解信息采集、新闻发布、来信来访和对外合作交流等工作；能协助领导负责会议的组织、文电处理、档案管理等事务性工作；
2．人力资源部
了解国家各项人事管理政策、制度，熟悉销售队伍的管理以及对行政、财务人员的管理，熟悉人员招聘制度、程序及规定，熟悉人员培训、薪资制度、奖惩制度的制定；了解医药公司人事组织机构的建立，特点；熟悉人事档案管理及人事变动管理等工作。
3．营销部
了解营销部的工作内容、职责范围、工作方法等；熟悉营销战略的设计，公关专题活动的策划、实施，产品的促销以及广告宣传等工作；熟悉营销战略计划的制定、产品的促销方式、广告宣传方法；掌握各种公关专题活动的策划、实施程序及活动经费的预算；掌握药店的终端促销等活动。
4．市场部
认识市场营销在医药组织中的重要作用，了解市场导向，熟悉医药市场的运作、管理营销的过程和营销企划工作；熟悉客户服务管理，初步掌握市场营销管理过程及对营销环境的分析；掌握对市场需求的衡量与预测及新市场的开拓；熟悉如何进行营销绩效的评估与控制等工作。
5．财务部
通过在财务部的实习，了解国家财政法规、财政制度、各类税收、费用管理，了解医药公司财政运作及财务管理。了解财务经营原则，账款收支、现金管理制度；熟悉货款回收流程、回收款项管理及收受票据的注意事项；熟悉各类帐单、发票、报销、薪资的管理。
（五）考核形式和要求
1．学生在完成各个阶段的实习后，要写出自我小结，然后交给带教老师做出鉴定意见，最后由实习单位汇总各科意见后给出实习成绩，经实习单位领导审查盖章，实习结束后交回学院学生办。
2．实习成绩采用百分制记载。实习考核与评分如下：
（1）优秀（90～100分）：出色地完成实习大纲中规定的要求，实习很认真、工作主动、专业知识扎实，实际操作、分析问题和解决问题能力强。
（2）良好（80～89分）：较好地完成实习计划中规定的要求，实习认真，专业知识掌握较好，实际操作、分析问题和解决问题能力较强。
（3）中等（70～79分）：能完成实习计划中规定的要求，实习较认真，专业知识掌握尚可，实际操作、分析问题和解决问题的能力一般。
（4）及格（60～69分）：基本达到实习计划中规定的要求，实习表现尚可，专业知识一般；有一定的实际操作、分析问题和解决问题的能力。
（5）不及格（60分以下）：未达到实习计划中规定的要求，实习马虎，专业知识薄弱，实际操作、分析问题和解决问题能力弱。
六、推荐教材与参考书   
1. 教材（以后将随出版发行时限而调整）
（1）谭力文，徐珊，李燕萍.管理学.武汉：武汉大学出版社，2004.
（2）李鲁，郭岩.卫生事业管理学.北京：中国人民大学出版社,2010.
（3）龚幼龙，严非.社会医学.上海：复旦大学出版社，2009.
（4）申俊龙 汤少梁.新编医院管理教程.北京：科学出版社，2009.
（5）汤少梁.医药市场营销学.北京：科学出版社，2007.
（6）张静、王萍.卫生法学.重庆：西南师范大学出版社，2008.
（7）樊立华.卫生监督学.北京：人民卫生出版社，2005.
（8）周绿林,李绍华.医疗保险学.北京：科学出版社，2006.
（9）尚玉芳.新编国际贸易实务.大连：东北财经大学出版社，2005.
（10）赵智全.财务管理.上海：立信会计出版社，2005.
2．参考书
（1）林光汶.中国卫生政策.北京：北京大学医学出版社，2010.
（2）薛迪.卫生管理运筹学.上海：复旦大学出版社，2008.
（3）高万良.医院核心竞争力.北京：世界图书出版公司，2005.
（4）(美)威廉斯，托伦斯.卫生服务导论，第6版.刘建平译.北京：北京大学医学出版社，2004.
（5）[美]菲利普·科特勒.营销管理分析、执行、计划和控制，第10版（中译本）.上海：上海人民出版社，2001. 
（6）[美]小威廉·D·佩罗特，尤金尼·E·麦卡锡.基础营销学》（中译本）.上海：上海人民出版社，2000.
（7）王增珍，张树林.社会行为医学.北京：科学出版社，2004.
（8）姚裕群.职业生涯管理.大连：东北财经大学出版社，2009.
（9）何翔舟.行政管理案例分析.杭州：浙江大学出版社，2008.
（10）荆新，王化成，刘俊彦.财务管理学.北京：中国人民大学出版社，2009.

