部    门：   普外科                          岗位名称： 科室助手
人员编号：                                   岗位编号： 315009
                                             执行日期：
工作概要  在科室正、副主任指导授权下，进行科室行政管理和医疗质量控制。具体负责落实科室学术活动和科务会议的召集和记录，并保管科室交接班记录本、疑难病例和死亡病例讨论记录本等资料；协助科主任检查病历和医师办公室、值班室等办公场所；统计分析科室收治病人及手术并发症等医疗质量指标，及时向科主任汇报，对有关数据的真实性和及时性负责，落实科主任的有关指示。
请示上报  科主任、副主任
工作职责  及时完成、检查各类记录，并向科主任汇报检查结果，传达、落实科主任处理意见。
工作内容及要求：

1． 接收需要科主任审核审批的材料，及时提交给科主任，并作记录。

2． 准时参加科室交班，检查交接班记录，保管交接班记录本。

3． 在科主任指导下，制定并落实科室Lecture计划。做到至少提前一周通知主讲人，提前三天收集讲稿，提前一天印发讲稿。当天记录交科主任审核，并于一周内归档。
4． 统计科室每日手术、收治病人及并发症情况，并向科主任报告，供科主任选择需要提供讨论的病例。

5． 参加科室M&M讨论、疑难病例讨论，并在三天内收集有关记录，交科主任审核，一周内归档。
6． 参加科室行政例会、科主任护士长交流会等科务会议，并作记录归档。

7． 定期（每周、每月）统计分析全科医疗质量质控数据，向科主任报告，并传达落实有关整改意见。
8． 协助科主任整理有教学价值病例的病历和照片、录像等资料，并归档。
9 .  在科主任授权或委托下，参加医院有关会议，应认真记录会议内容、精神，    并及时向科主任汇报。 

10． 每日下班前检查普外科医师办公室和值班室，督促有关人员保持工作区域内的清洁。

11．完成科主任所指派的各项临时性任务。
12. 定期检查科室财产、设备，联系保养维修事宜。
13．保管和检查科室所有医疗质量有关的记录资料完整。
工作标准  1. 保持工作区域内的清洁，各类物品、资料存放整齐有序。
          2. 严格保护员工和病人的隐私。
工作要求  1.了解医院的目标及发展战略，明确医院的使命和服务理念。
2.熟悉并遵守医院的各项规章制度，上下班不迟到、早退。
3.具有良好的职业形象意识，外表、着装符合《员工手册》要求。
4.具有较好的时间管理意识，工作计划性强，并以提高工作质量与效率为前提不断调整和改进工作流程。
5.具有较好成本管理意识，将与本岗位相关的时间、物品等资源的利用达到最优化。

6.意外情况下仍能灵活、有效地完成工作，并及时向上级主管汇报。
专业技能  1.具有临床医学相关知识背景。
          2.掌握医学摄影、 WORD、OFFICE等办公软件应用等技能。
合作交流  1.以医院服务理念为宗旨，热情对待所有来访者。

          2.与本岗位相关的部门保持良好的合作关系，主动关心和帮助同事。

          3.工作中虚心接受同事和主管的建议和意见并及时改进。

          4.碰到困难和问题时应保持情绪稳定，与对方交流时应培养自己换位思考的能力。
学历要求  临床医学大学专科及以上学历。
工作经历  无特别要求
体能要求  身体健康，精力充沛。         
工作条件  参照本院住院医师。
—————————————                         ————————————

员    工                                           主管领导

—————————————                         ————————————

日    期                                           修订日期
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