
部     门：皮肤科                          岗位名称： 医师助手
员工编号 ：                                岗位编号：326010
                                           执行日期：
工作概要  科室医疗质量各项数据管理，皮肤病理档案管理，协助住院总和临床药理基地、JCI以及住院医师规培基地管理工作
请示上报  科主任、住院总医师和各Attending、fellow
工作职责  
1. 皮肤病理档案管理，包括照片整理、病理诊断录入归档系统和报告系统。
2. 协助JCI协调员对科室质量管理数据的收集、整理和归档。
3. 协助科室教学秘书完成住院医师规培基地的信息管理、培训登记等台账工作，以及基地检查的准备工作。
4. 参与科室临床药理基地的临床药物验证试验中部分工作，如登记、随访等，以及基地检查工作的准备。
5. 协助住院总的工作，统计每月各Attending的绩效数据报告给科主任和住院总医师。
6. 及时准备科室每月一次的质量管理会议的相关数据资料提交科主任。完成科室质量管理会议纪要。
7. 必须和患者有良好的沟通，及时了解和更新患者的联系方式。
8. 将病历检查结果和存在的问题/缺陷提出初步改进措施，汇总后报告科住院总医师和科主任。
9. 保持工作区域内的清洁，各类物品、资料存放整齐有序。
10. 完成科室指派的职责范围内的临时性工作。
11. 积极参加院内各项继续教育（如Grand Round等），必须达到规定的参加率；积极参加医院和科室的各种形式的学术活动。
工作标准  
1. 为患者提供优质专业的服务，并使之不断完善。
2. 及时完成本职工作，做好资料的分类管理，及时反馈给科主任和负责医师。
3. 严格保护患者的隐私。
1. 工作要求  
2. 了解医院的目标及发展战略，明确医院的使命和服务理念。
3. 熟悉并遵守医院的各项规章制度。
4. 具有良好的职业形象意识，外表、着装符合《员工手册》要求。
5. 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。
6. 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。
7. 保持工作区域内的清洁，各类物品、资料存放整齐有序。
8. 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  具有临床医学相关知识背景。
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  大学专科及以上学历。
工作经历  获得卫生主管部门颁发的助理医师或医师执照。 
体能要求  身体健康，精力充沛。         
工作条件  配备公用电脑、打印机及其它办公室所需物品。
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