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陪诊三可最小启动包
三张表 � 一个材料包 � 一套 90 天节奏

给想接住机构订单的陪诊师和小机构

完整版 � 对标 GB/T 47801—2026 � 免费领取 � 欢迎转发

先把「三可」记住：可认证——你是谁；可定价——钱怎么算；可验收——做没做

、查不查得到。
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使用说明

这个资料包不是行业标准，也不是万能模板。

它更适合个人陪诊师、小型陪诊机构、刚开始接触机构合作的人，用来做一套最小自查和启动动作。

你可以根据自己所在城市、合作机构要求、医院规则和客户情况做调整。

资料包围绕“三可”展开：

� 可认证：你是谁，凭什么接这个服务；

� 可定价：你卖什么，每一项钱怎么算；

� 可验收：你做没做，做得怎么样，能不能复盘。

建议使用顺序：

1. 先填《服务记录表》；

2. 再整理《标准报价表》；

3. 补齐《人员档案表》或《个人资料包》；

4. 建一个材料包文件夹；

5. 按 90 天节奏慢慢迭代。

不用一次做完。

先从下一单开始。

一、服务记录表模板

使用目的

服务记录表对应的是“三可”里的可验收。

它的作用不是为了好看，而是为了回答几个问题：

� 这一单什么时候开始，什么时候结束？

� 去了哪家医院、哪个科室？

� 做了哪些服务事项？

� 有没有异常情况？

� 客户有没有确认？

� 后续如果要复盘，能不能查得到？

填写原则

1. 一单一行；

2. 当天填写，不过夜；

3. 客户信息尽量脱敏；

4. 异常情况如实记录；

5. 确认方式要明确。

表格字段

字段 填写说明 示例

单号 日期 + 序号 20260920-01
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字段 填写说明 示例

服务日期 年/月/日 2026/09/20

客户称呼 不写全名，尽量脱敏 张女士

联系方式 如非必要，可不写完整号码 138****1234

医院 医院名称 某市人民医院

科室 就诊科室 消化内科

陪诊员 执行服务人员 王姐

服务来源 散单 / 机构派单 / 平台单 散单

服务单元 对应报价表 基础陪诊半天

到场时间 当场记录 08:20

开始时间 服务正式开始时间 08:30

结束时间 服务结束时间 11:50

服务时长 自动或手动计算 3小时20分

完成事项 对应勾选清单 挂号、候诊、陪诊、取药

是否家属同步 是 / 否 是

同步对象 家属称呼或关系 女儿

异常情况 无 / 具体说明 检查排队超时

处理方式 如何解决 已告知家属并延长服务

客户确认方式 签字 / 微信 / 电话 微信文字确认

客户评价 简短记录 满意

材料归档位置 文件夹编号 20260920-01

备注 其他信息 无

最小版字段

如果你刚开始做，不想一下子建这么多字段，可以先记 8 个：

字段 示例

日期 2026/09/20

客户称呼 张女士

医院科室 某医院消化内科

服务事项 挂号、陪诊、取药

开始时间 08:30

结束时间 11:50

异常情况 无

客户确认方式 微信确认

二、服务事项勾选清单

使用目的

服务事项勾选清单用于证明：
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� 你做了什么；

� 做到了哪一步；

� 客户是否认可。

它比单纯拍照更稳，也更容易归档。

清单模板

客户称呼：__________

服务日期：__________

医院/科室：__________

陪诊员：__________

请根据本次实际服务内容勾选：

� □ 接客户

� □ 协助挂号

� □ 取号

� □ 陪同候诊

� □ 陪同就诊

� □ 协助缴费

� □ 陪同检查

� □ 协助取药

� □ 协助打印报告

� □ 取送报告

� □ 协助办理住院

� □ 协助预约复诊

� □ 家属同步

� □ 送客户离开

� □ 其他：__________

异常情况记录：

____________________________________________________________________

处理方式：

____________________________________________________________________

客户确认：

本人确认，本次陪诊服务已完成，以上服务事项属实。

客户签字 / 确认：__________

日期：__________

陪诊员签字：__________

日期：__________

三、标准报价表模板
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使用目的

标准报价表对应的是“三可”里的可定价。

它的作用不是简单告诉客户“多少钱”，而是讲清楚：

� 这项服务包含什么；

� 不包含什么；

� 多长时间算一单；

� 超时怎么算；

� 异常情况怎么算；

� 哪些费用需要另算。

填写原则

1. 服务单元不要拆得太碎；

2. 每一项都要写“不含”；

3. 超时规则要提前说；

4. 垫付费用要写清楚；

5. 价格可以调整，但边界要稳定。

报价表模板

服务单元 服务内容 时长上

限

不包含事项 超时规则 附加费用 备注

基础陪诊，

半天

接送至院内、挂号取号、候诊、陪

同就诊、缴费、取药

4小时 不含专家预约、不含报告

解读、不含垫付

超出后按

小时计费

交通费另计 适合普通门

诊

基础陪诊，

全天

半天服务内容延长版 8小时 不含夜间陪护、不含住院

陪护

超出后按

小时计费

交通费另计 适合多科室

、多检查

检查陪同 陪同完成指定检查流程 3小时 不含报告解读、不含医生

沟通代替

超出后按

小时计费

交通费另计 检查改期需

重新约定

专家预约，

不指定医生

根据需求协助预约相关科室专家 — 不保证特定医生、不保证

一定成功

— 无 失败可退或

顺延

专家预约，

指定医生

协助预约指定医生号源 — 不保证一定约到 — 无 号源不足按

约定处理

取送报告 到院取报告并送达或邮寄 — 不含报告解读 — 快递费、交

通费另计

需客户授权

住院办理协

助

协助办理住院手续、缴费、指引流

程

4小时 不含住院陪护、不含医疗

决策

超出后按

小时计费

交通费另计 需家属配合

异地就医协

助

协助外地客户完成就医流程 按方案 不含跨城交通、不含住宿 按方案约

定

差旅另计 需提前沟通

报价说明模板

可以在报价表后面加一段统一说明：

以上价格仅对应服务人员的陪同、协助、流程指引服务，不包含医院收取的挂号费、检查费、药费、治

疗费、住院费等医疗相关费用。

如需服务人员代为垫付，应提前约定垫付上限、票据交接方式和结算时间。
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陪诊服务不包含医疗诊断、治疗建议、报告解读、替代家属签署医疗文件等内容。

四、人员档案表模板

使用目的

人员档案表对应的是“三可”里的可认证。

它用来回答机构客户可能会问的问题：

� 你们的人是谁？

� 有没有基本健康证明？

� 有没有培训？

� 有没有保险？

� 服务过多少单？

� 有没有投诉记录？

机构版人员档案表

字段 填写说明

姓名 陪诊员姓名

性别 男 / 女

联系方式 手机号

身份信息 身份证号可脱敏

所在城市 服务城市

服务区域 常服务医院或区域

健康证明 有 / 无，到期时间

无犯罪记录证明 有 / 无，如有填写时间

入职培训 已完成 / 未完成

急救培训 已完成 / 未完成

隐私合规培训 已完成 / 未完成

意外险 保单号 + 有效期

责任险 保单号 + 有效期

累计服务单数 数字

好评数量 数字

投诉记录 无 / 有，简要说明

最近复训时间 年/月/日

备注 其他说明

个人版资料表

如果你是个人陪诊师，可以先做个人版资料表：
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项目 内容

姓名

服务城市

常服务医院

从业时间

累计服务单数

擅长服务类型 老年陪诊 / 异地就医 / 检查陪同等

健康证明 有 / 无

急救培训 有 / 无

保险信息 意外险 / 责任险

客户评价 可附脱敏截图

脱敏案例 可附 3 个

合作机构经历 如有，可写明

备注

五、机构版材料包清单

使用目的

机构版材料包用于对外沟通、机构合作、投标前准备。

目标不是一开始就完美，而是做到：

对方问你要基础资料时，你 10 分钟能发过去。

文件夹命名建议

陪诊服务材料包-机构名称-日期

示例：

陪诊服务材料包-某某陪诊-20260920

材料包结构

1. 主体类

� □ 营业执照

� □ 开户许可证或开户信息

� □ 法人身份证，必要时脱敏

� □ 公司简介

� □ 联系人信息

2. 合规类

� □ 责任保险保单

� □ 陪诊员意外险保单

� □ 信用中国查询截图

� □ 中国执行信息公开网查询截图
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� □ 服务规范文件

� □ 隐私保护说明

� □ 应急预案

� □ 投诉处理流程

3. 业务类

� □ 标准服务协议模板

� □ 标准报价表

� □ 服务记录表模板

� □ 客户确认单模板

� □ 服务流程图

� □ 陪诊员管理制度

� □ 留痕规范

4. 业绩类

� □ 过往合同关键页，脱敏

� □ 对应发票，脱敏

� □ 客户案例 1

� □ 客户案例 2

� □ 客户案例 3

� □ 客户评价截图，脱敏

� □ 服务数据汇总，如累计单量、好评率等

六、个人版材料包清单

使用目的

个人陪诊师没有主体，也可以先做个人版材料包。

它适合用于：

� 找机构合作；

� 面试平台；

� 加入陪诊团队；

� 未来成立主体前做积累；

� 向客户展示基础专业度。

文件夹命名建议

个人陪诊服务资料包-姓名-日期

示例：

个人陪诊服务资料包-王姐-20260920

材料清单
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1. 基础资料

� □ 身份证明，注意脱敏

� □ 联系方式

� □ 服务城市

� □ 常服务医院

� □ 个人简介

2. 能力资料

� □ 健康证明

� □ 培训记录

� □ 急救证书，如有

� □ 隐私合规学习记录，如有

� □ 保险信息

� □ 服务菜单

� □ 报价说明

3. 服务经历

� □ 服务记录样表

� □ 累计服务单数说明

� □ 客户评价截图，脱敏

� □ 脱敏案例 1

� □ 脱敏案例 2

� □ 脱敏案例 3

4. 合作边界说明

� □ 是否接受机构派单

� □ 可服务区域

� □ 可服务时间

� □ 是否可垫付

� □ 垫付上限

� □ 是否接受异地就医协助

� □ 紧急情况处理原则

七、留痕与客户确认话术

1. 服务开始前告知话术

适合微信或口头确认：

为了方便服务复盘、质量管理和后续沟通，我会记录本次服务的基本信息，比如服务时间、服务事项、

是否完成、是否有异常情况。

记录会尽量脱敏，不会对外公开，也不会记录无关病情信息。

如果有需要拍照的地方，会先征得您同意。
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2. 到场确认话术

您好，我已到达某某医院，目前在某某位置等您。本次陪诊服务从现在开始记录。

3. 服务事项确认话术

我这边和您确认一下，今天主要协助的事项包括：挂号、候诊、陪同就诊、缴费、取药。

如果中间有新增事项，我们再及时沟通确认。

4. 服务结束确认话术

今天的陪诊服务已经完成，包括挂号、陪同就诊、缴费、取药。

您看本次服务是否确认无误？

客户回复建议：

确认。

无误。

服务已完成。

5. 家属同步话术

您好，今天陪同张阿姨完成了消化内科就诊，已完成挂号、候诊、就诊、缴费、取药。医生建议按医嘱

用药，如有不适及时复诊。

本次服务已结束，如有需要我再补充说明。

注意：不要自行解读病情，不替医生做判断。

6. 异常情况说明话术

今天服务过程中出现一个情况：原预约检查因排队人数较多，预计等待时间超过原计划。

我已和客户 / 家属沟通，目前处理方式是继续等待 / 改约时间 / 结束本次服务。

请您确认。

7. 客户委托拍照话术

您刚才委托我拍摄这份报告，并发送给您指定的联系人。

我会只发送给您指定的人，不作为服务档案保存。请您确认。

八、留痕红线清单

建议保留

� □ 服务时间记录

� □ 到场时间

� □ 开始时间

� □ 结束时间

� □ 服务事项清单

� □ 客户确认记录
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� □ 家属同步记录

� □ 异常情况说明

� □ 脱敏客户评价

� □ 公共区域无标识性环境照

谨慎保留

� □ 挂号截图，需遮挡身份证号、就诊卡号

� □ 排队叫号屏，需避免他人完整姓名

� □ 微信聊天记录，需打码

� □ 客户授权材料，需说明用途

不建议保留

� □ 病历完整照片

� □ 检查报告完整照片

� □ 处方完整照片

� □ 客户面部照片

� □ 家属面部照片

� □ 其他患者信息

� □ 医护人员正面影像

� □ 诊室内诊疗过程

九、90 天执行打卡表

第一阶段：第一周

目标：先把服务记录表跑起来。

日期 是否有服务 是否填写服务记录 是否记录开始/结束时间 是否获得客户确认 备注

第1天 □ 是 □ 否 □ 是 □ 否 □ 是 □ 否 □ 是 □ 否

第2天 □ 是 □ 否 □ 是 □ 否 □ 是 □ 否 □ 是 □ 否

第3天 □ 是 □ 否 □ 是 □ 否 □ 是 □ 否 □ 是 □ 否

第4天 □ 是 □ 否 □ 是 □ 否 □ 是 □ 否 □ 是 □ 否

第5天 □ 是 □ 否 □ 是 □ 否 □ 是 □ 否 □ 是 □ 否

第6天 □ 是 □ 否 □ 是 □ 否 □ 是 □ 否 □ 是 □ 否

第7天 □ 是 □ 否 □ 是 □ 否 □ 是 □ 否 □ 是 □ 否

第一周复盘问题：

1. 我有没有做到当天填表？

2. 哪个字段最容易漏？

3. 客户确认是否自然？

4. 有没有隐私风险？

5. 下周要改什么？
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第二阶段：第一个月

目标：补齐三张表和材料包雏形。

周次 本周动作 是否完成 备注

第1周 服务记录表跑起来 □ 是 □ 否

第2周 整理标准报价表 □ 是 □ 否

第3周 建人员档案表 / 个人资料包 □ 是 □ 否

第4周 建材料包文件夹 □ 是 □ 否

第一个月复盘问题：

1. 本月做了多少单？

2. 哪类服务最多？

3. 哪个服务最容易超时？

4. 有没有异常情况？

5. 有没有客户投诉或不满意？

6. 报价里有没有说不清的地方？

7. 哪些材料还缺？

第三阶段：第三个月

目标：开始复盘和迭代。

复盘项目 发现的问题 调整动作 完成时间

服务记录

报价表

人员管理

留痕方式

客户确认

投诉处理

材料包

第三个月复盘问题：

1. 哪个服务单元最常超时？

2. 哪类异常反复出现？

3. 哪个环节客户问得最多？

4. 哪些话术客户最容易接受？

5. 哪些材料经常被合作方问到？

6. 哪个流程需要重写？

7. 下一版表格要改哪里？

十、常见问题自查表

可认证自查
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问题 是 否 待补

是否有营业执照或合作主体？ □ □ □

是否有服务协议模板？ □ □ □

是否有责任保险或意外险？ □ □ □

是否有人员档案？ □ □ □

是否有培训记录？ □ □ □

是否有服务案例？ □ □ □

是否有客户评价？ □ □ □

是否有信用记录截图？ □ □ □

可定价自查

问题 是 否 待补

是否有标准报价表？ □ □ □

是否拆成服务单元？ □ □ □

是否写清包含事项？ □ □ □

是否写清不包含事项？ □ □ □

是否写清超时规则？ □ □ □

是否写清垫付规则？ □ □ □

是否写清交通费规则？ □ □ □

是否写清异常情况处理？ □ □ □

可验收自查

问题 是 否 待补

是否每单都有服务记录？ □ □ □

是否记录开始和结束时间？ □ □ □

是否记录服务事项？ □ □ □

是否记录异常情况？ □ □ □

是否有客户确认？ □ □ □

是否有家属同步记录？ □ □ □

是否做资料归档？ □ □ □

是否定期复盘？ □ □ □

十一、脱敏案例模板

案例 1：基础陪诊服务

客户情况：

某女士，老年客户，子女不在本地，需要协助完成门诊就医。

服务需求：

协助挂号、候诊、陪同就诊、缴费、取药，并向家属同步结果。
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服务过程：

陪诊员按约定时间到达医院，协助客户完成挂号取号、候诊、就诊、缴费和取药。服务结束后，通过微

信向家属同步本次就医流程和注意事项。

异常情况：

候诊时间较长，已提前告知家属并获得确认。

服务结果：

本次服务完成，客户微信确认无误，家属表示满意。

可归档材料：

� 服务记录表；

� 客户确认截图，脱敏；

� 家属同步记录，脱敏；

� 服务事项勾选清单。

案例 2：检查陪同服务

客户情况：

某先生，需要完成多项检查，对医院流程不熟悉。

服务需求：

协助完成检查签到、排队、缴费、检查流转和报告领取提醒。

服务过程：

陪诊员陪同客户按检查顺序完成相关流程，并根据现场排队情况调整路线，减少客户往返。

异常情况：

其中一项检查因设备排队延迟，已同步客户家属。

服务结果：

检查事项完成，客户确认服务结束。

可归档材料：

� 服务记录表；

� 时间记录；

� 客户确认；

� 异常情况说明。

案例 3：住院办理协助

客户情况：

某老年客户需办理住院，家属无法全程陪同。

服务需求：

协助办理入院手续、缴费、病区指引和家属信息同步。

服务过程：
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陪诊员协助客户完成入院登记、缴费、病区路线指引，并将办理进度同步给家属。

异常情况：

缴费窗口排队时间较长，已提前说明。

服务结果：

入院手续办理完成，家属确认收到同步信息。

可归档材料：

� 服务记录表；

� 家属同步记录；

� 客户确认；

� 服务事项清单。

十二、使用提醒

这个资料包只是一个起点。

真正有价值的，不是表格本身，而是你能不能做到：

� 每一单都记录；

� 每一次异常都复盘；

� 每一个边界都写清；

� 每一次客户确认都留下；

� 每个月都改进一次流程。

体系不是一天搭出来的。

它是从下一单开始，多填一行表、多要一个确认、多存一份脱敏记录，慢慢长出来的。

如果你现在只做一件事，就先做这件：

从下一单开始，填服务记录表。

领完怎么继续

本资料线上页（PDF / Excel 表格 / A4 打印件都在这里下载）：https://bl.liuxia.xin/tools/sanke-pack.html

想找同行：加入陪诊师部落（https://bl.liuxia.xin/join/），有全国大群和城市群。

有具体问题：翻「陪诊师入行 100 问」答案库（https://bl.liuxia.xin/100q/）。

听实战：每周三晚公益分享会，免费，往期纪要都能读（https://bl.liuxia.xin/share/）。

这些动作不难，但总有人不会做、也总有人做不动——不会做的，进部落问问别人怎么做；做不动的，说

明你要的已经不是一份模板，而是有人带着搭。想聊聊就找宁哥：https://ng.liuxia.xin/contact/

免责声明：本资料为陪诊师部落整理的通用口径（对标推荐性国家标准 GB/T 47801—2026），不构成医疗建议、法律意

见或任何服务承诺；具体操作以你所在地实际、医院指引与最新政策为准。知识永久免费，欢迎转发，请保留出处。

https://bl.liuxia.xin/tools/sanke-pack.html
https://bl.liuxia.xin/join/
https://bl.liuxia.xin/100q/
https://bl.liuxia.xin/share/
https://ng.liuxia.xin/contact/

