
      
 

附件 1 

前言 

我国是世界文明古国，富有悠久的礼仪传统，以“礼仪

之邦”著称。我国历史上的许多杰出人物也普遍重视礼仪、

倡导礼仪，孔子曾经为推行礼治而奔波一生，他认为：“不

学礼，无以立。”荀子更是把学礼的重要性与国计民生联系

到了一起，他指出：“人无礼则不生，事无礼则不成，国无

礼则不宁。”习近平总书记指出：“礼仪是宣示价值观、教化

人民的有效方式”。努力实现社会文明程度得到新提高的目

标，需要积极推进礼仪教育，不断提升人民群众文明素养，

推动全社会形成适应新时代要求的思想观念、精神面貌、文

明风尚、行为规范。 

一、重大活动礼仪 

在重大活动场合中，根据中共中央办公厅、国务院办公

厅印发的《关于规范国歌奏唱礼仪的实施意见》要求，规范

奏唱国歌。  

（一）国歌奏唱场合 

1.国歌可以在下列场合奏唱。重要的庆典活动或者政治

性公众集会开始时，正式的外交场合或者重大的国际性集会

开始时，举行升旗仪式时，重大运动赛会开始或者我国运动



员在国际体育赛事中获得冠军时，遇有维护祖国尊严的斗争

场合，重大公益性文艺演出活动开始时，其他重要的正式场

合。 

2.国歌不得在下列场合奏唱。私人婚丧庆悼，舞会、联

谊会等娱乐活动，商业活动，非政治性节庆活动，其他在活

动性质或者气氛上不适宜的场合。 

（二）国歌奏唱礼仪 

1.一般要求。奏唱国歌时，应当着装得体，精神饱满，

肃立致敬，有仪式感和庄重感；自始至终跟唱，吐字清晰，

节奏适当，不得改变曲调、配乐、歌词，不得中途停唱或者

中途跟唱；不得交谈、击节、走动或者鼓掌，不得接打电话

或者从事其他无关行为。国歌不得与其他歌曲紧接奏唱。 

2.外事活动。除遵守一般要求外，着装应当符合外事活

动要求；遇接待国宾仪式或者国际性集会时，可以连奏有关

国家国歌或者有关国际组织会歌。 

3.运动赛会。除遵守一般要求外，国歌奏唱仪式开始前

应当全体起立；比赛中遇奏国歌的情况，在不违反竞赛规则

的前提下，应当遵循裁判指示暂停比赛活动。 

4.学校活动。除遵守一般要求外，少先队员应当行队礼。 

二、庆典活动礼仪 

在医院重大活动和节日庆典时，奏唱院歌《云中锦书》。 

参会人员提前 15 分钟进场就座，按要求统一着装，礼仪人

员着礼仪服装；开幕时奏唱院歌，会场内禁止吸烟，手机置

于震动状态；禁止高声喧哗，禁止打瞌睡等不雅行为；禁止



      
 

无关人员进行拍照；重要领导进场应全体起立鼓掌欢迎，会

议结束时领导退场后其他人员顺序退场。 

三、新员工入职宣誓礼仪 

新职工入院工作前，接受岗前培训，了解院史，学习院

规，学唱院歌，学习《员工手册》，齐诵院训，宣誓中国医

师宣言，感受医院文化。 

就职宣誓时，宣誓人应右手握拳上举至耳部，由预先指

定的一名领誓人在队前逐句领读誓词，其他人高声复诵，奏

（唱）院歌，主持人宣布就职宣誓仪式结束。 

四、拜师礼仪 

确定为中医师承继承人后，举行传统拜师仪式，学生向

恩师呈上拜师帖、鞠躬致敬，行弟子礼敬献清茶一杯，以示

尊师重道的诚挚心意；恩师向传承人送上“回徒贴”，以示

师生之间就此结下深厚的情谊，师生一起诵读孙思邈的著作

《大医精诚》，以此礼仪弘扬中医尊师重教、推动中医药传

承精华，守正创新。 

五、授帽礼仪 

在“5.12”国际护士节纪念日及护理人员上岗前，悬挂

南丁格尔肖像，朗诵南丁格尔誓言，举行庄严的授帽仪式。 

六、慰问礼仪 

职工生日之际，工会代表医院送上祝福卡，连同礼金券

一并送到职工手中向职工表示祝福；职工生病住院或休养期

间，工会专门进行探望表示慰问；职工家庭出现困难时，工

会代表医院了解困难情况，进行帮扶，排忧解难。春节之际



院领导慰问医院值班人员和退休职工。  

七、见面礼仪 

1.点头礼—屈颈收颏，上身微微前倾，点头角度 45°，

可先仰头后点头。 

2.拱手礼—双手合抱（一般是右手握拳在内，左手加于

右手之上）举至胸前与肩平行，身体立正站直或向前微躬，

头微低，眼睛注视着对方。 

3.握手礼—双方各自伸出右手彼此间保持一米左右的

距离，手掌略向前下方伸直，四指并拢，掌心向左，手的高

度大致与腰部平齐，手握住对方时，应面带微笑地注视对方，

彼此应寒暄几句。握手时应注意：不要三心二意，双眼要注

视对方；握手时间不过长（一般在 3 秒至 5 秒左右）；握手

时不要拍对方的臂膀；握手不可用力过度。 

八、交谈礼仪 

1.与人交谈时使用通俗、礼貌、安慰和鼓励的语言，避

免简单、生硬、粗鲁、讽刺、侮辱和辱骂的语言，经常使用

“您好，请，对不起，谢谢，不客气，请慢走”等能让人感

到亲切、和谐的语言。 

2.与人交谈时保持一米左右距离，使用普通话。认真倾

听对方讲话，不随意打断对方的谈话，不鲁莽提问，不打听

对方或他人的隐私，不说粗话、脏话；与人交谈时不要左顾

右盼、翻看书报、玩弄手指等；他人谈话时不要主动趋前旁

听。 

3.同事间交谈应当谦虚谨慎、措辞得当，维护医院形象，



      
 

不相互指责，不探听他人是非，不议论涉及医院机密的事情。 

4.与患者交谈时真诚、耐心、言语温和，不随意泄露患

者的秘密或隐私。为了治病，患者会把不能向别人透露的秘

密或隐私告诉医务人员，医务人员不得随意透露患者病史的

诊断和治疗情况，以保守医疗秘密。 

九、人际礼仪 

1.上级应关心下属，帮助指导其工作，让下属时刻感受

到上级的关怀和集体的温暖。 

2.下属应尊重上级领导，积极主动地完成上级交办的各

项工作任务。 

3.进入他人办公室时，应先轻敲门，得到允许后方可入

内，出入行走及开关门动作轻缓，未经允许不得随意窥视、

携带、拷贝、偷拍他人办公室资料和档案。他人进入办公室

如果自己正处在工作状态，应微笑点头示意后再投入工作，

体现礼貌修养。 

4.食堂就餐和乘坐班车、电梯时，应遵守秩序，敬老爱

幼。 

十、引领礼仪 

1.手势礼仪—常用于引导。常用的有横摆式、斜摆式。 

(1)横摆式：表示“请进入”。右手或左手由下向上抬起，

（五指伸直并拢，手心不要凹陷，手与地面呈 45°，腕关节

微屈，腕关节要低于肘关节）到体侧稍前的地方停住，请来

宾进入。 

(2)斜摆式：表示“请坐”。由上向下伸出手臂成一斜线，



表示请来宾入座。 

2.上下楼梯礼仪—面带微笑、谦和礼让、引领者站在客

人左边，伸左手五指相贴手势指引，上楼时客人在前，下楼

时客人在后，提醒注意安全。 

3.走廊通行礼仪—引领者站在客人左边，伸左手五指相

贴手势指引，请客人走在中央，通过较窄走廊时请客人走在

前面。 

4.乘坐电梯礼仪—引领者先进入电梯按“开”的按钮，

做请的手势，对客人说“您请”，等客人进入后关闭电梯门；

电梯到达后，引领者按“开”的按钮，对客人说“到了，您

请”，让客人先走出电梯。 

十一、仪态礼仪 

1.站姿礼仪—眼睛平视前方，双手自然下垂或在腹前相

握，脚间距与肩同宽双脚并拢，微收下颌，微闭嘴巴，收腹

挺胸，双肩稍微后展，站立呈 V 字形或丁字形，避免弯腰、

驼背。 

2.行走礼仪—昂首、挺胸、收小腹，弹足有力，步履轻

捷，柔步无声，两臂前后摆动，摆幅不超过 30°，前摆时肘

微屈不甩手臂，后摆时不甩手腕，步伐大小适度，尽量走直

线。行走避免下列问题： 

(1)“行不中道，立不中门”的原则，走路不可走在路

中间，应该靠边行走，站立不可站在门中间。 

(2)避免行走时内、外八字步；不可带响声踢踢拖拖；

不可过分自由连蹦带跳不稳重；不可左顾右盼不专心；不可



      
 

行走中突然停下给身后人措手不及。 

3、蹲姿礼仪—下蹲拾物时走到物体前，右腿后撤一步

再下蹲，女性应靠紧两腿，男性则可适度地将腿分开。 

4、坐姿礼仪—入座时动作轻缓不可随意拖拉椅凳，女

士着裙装入座时，右手整理裙摆将裙子后片拢一下，从椅子

左侧落座，坐下后双脚并拢，并膝或双腿交叉向后，保持上

身端正，肩部放松，双手放在膝盖或椅子扶手上。男士可以

微分双腿（一般不要超过肩宽），双手自然放在膝盖或椅子

扶手上。离座时，请尊者先行，从座位的右侧离座，动作轻

柔不发出声响，站好再走，保持体态轻盈、稳重。坐姿应注

意：不要将椅子坐满（2/3 或 3/4），后背不能靠在椅背上。 

十二、护理工作中姿态礼仪 

1.端治疗盘：双手握于方盘两侧，掌指托物，拇指不超

出盘沿，双肘靠近身体腰部，前臂与上臂成 90 度，双手端

盘平腰，保持上臂稳定，取放和行进都要平稳，不触及护士

服。 

2.推治疗车：护士位于没有护栏的一侧，双手扶车，重

心集中于前臂，用力均匀平稳行进，避免声响。 

十三、电话礼仪 

1.接打电话前准备好记录工具，接打电话语调自然亲和，

态度诚恳耐心，吐字清晰，措辞简明，语速、音量适中。 

2.通话过程中根据需要认真做好电话记录，电话记录需

简洁完备。 

3.通话过程中如需搁置电话或请对方等待时，应给予说



明并致歉；搁置电话期间每 20 秒留意一下对方，向对方了

解是否愿意等下去。 

4.结束电话交谈，一般由打电话的一方提出，彼此客气

地道别，之后再轻放话筒，如对方是长者或尊者应待对方先

挂电话再挂断电话。 

5.接打电话，电话接通后应主动问候，报告部门和介绍

自己。 

6.接听电话礼仪 

(1)接听电话时机，一般铃响 3声之内接起电话为宜。 

(2)接听来电不可敷衍，首先应了解对方来电的目的，

如果是可以自行处理或答复的事宜，应第一时间给予处理或

答复；如需转接同科室同事应妥善转交办理；如不能当即处

置或答复，应向对方说明原因，留下对方联系电话，经研究

或请示上级后，尽快答复对方。如来电洽谈事宜确非本科室

岗位职责范畴，应礼貌地解释，并告知对方可以联系的责任

人员或责任部门，不可一推了之。 

(3)如果接到的电话是找上级领导，不宜直接回答在或

不在，先询问清楚对方姓名、来历和大概意图，然后请对方

稍等说帮您找（问）一下，将所了解的情况报告上级领导，

由其判断是否亲自接听电话。未征取本人同意，不应将其私

人电话随意告知他人。 

7.拨打电话礼仪 

(1)打电话前先想好要沟通的内容，以节约通话时间。 

(2)拨打电话选择合适的时间，尽量避开对方忙碌或休



      
 

息的时间打电话。 

(3)拨打电话控制响铃时长。一般情况下响铃时长并无

限制，但根据受话人身份和工作性质不同，响铃时长有时也

应考虑。如非重要或紧急事情，响铃 4声到 6声即可。 

十四、会议座次礼仪 

主席台座次：前高后低，中央高于两侧，以左为尊。 

当领导人数为奇数时，1 号领导居中，2 号排在 1 号左

边，3 号排右边，其他依次排列，如 7 位领导同志，从台下

（面对面）的角度看，是 7,5,3,1,2,4,6 的顺序。 

当领导人数为偶数时，1号领导、2 号领导同时居中，2

号排在 1 号左边，3 号排右边，其他依次排列，从台下的角

度看，是 7,5,3,1,2,4,6,8 的顺序。 

十五、餐桌礼仪 

1.座次礼仪—座次是“尚左尊东”“面朝大门为尊”。若

是圆桌，正对大门的为主客尊者上座，离主客距离越近越尊

贵，左侧尊于右侧。为客人倒茶倒酒时，“倒茶要浅，倒酒

要满”。 

2.用膳礼仪—尊老是我国的传统美德，开始用餐时一定

是长辈先动碗筷。用餐时端起碗，大拇指扣住碗口，食指、

中指、无名指扣碗底，手心空着。咀嚼饭菜闭嘴细嚼慢咽，

专心吃饭尽量做到食不言语，以免口中食物喷出来或者呛入

气管，确需与家人谈话时，应轻声细语。


