
职位 人数 岗位要求

业务院长 6

医学专业本科以上学历；

5年以上二级甲等医院管理工作经验；

岗位职责：

1. 在院长领导下，分管全院的医疗、护理、医技等科室的

工作，

2.督促检查医疗制度、医护常规和技术操作规程的执行情

况。

3. 深入科室，了解和检查诊断、治疗和护理情况，必要时

领导重危病人的会诊、抢救工作，定期分析医疗指标，采

取措施，不断提高医疗护理质量。

4.领导制定临床教学计划和人才培养计划，组织全院医务

人员的业务技术学习，经常检查教学工作的完成情况及挂

钩医疗机构的业务指导工作。

5. 负责领导全院的医学科学研究工作。

6.领导医疗业务信息及病案统计工作。

7.负责组织检查门诊、急诊工作，以及重病人的入院情况。

8.负责组织检查本院担负的，临时性医疗工作。

9. 组织检查本院门诊和住院病人的转诊、会诊、疫情报告

及医疗预防和卫生宣教工作。

行政院长 3

临床医学本科以上学历；中级以上职称；

5年以上二级甲等医院管理工作经验；

岗位职责：

1.及时了解院长对医院的管理方针及理念，在上级卫生主

管部门的领导下准确、及时、有效的完成各项任务，使医

院的各项工作高效有序的进行。

2. 掌握医院的业务经营管理工作，制定业务拓展长期发展

规划及方案，协调上级医政部门关系。督促完成医院整体

业务经营目标，审核医院业务拓展的基本管理制度及经营

活动。（经营管理）

3. 根据医院的工作规划，制定医疗质量管理方案与标准。

制定相应的检查办法并具体组织实施和评佔，督促各部门

严格按照标准执行，把控好医院医疗质量关。〔医疗质量）

4.结合我院医疗工作实际，拟定相关医疗业务工作计划，

并定期分析各部门医疗指标完成情况，采取措施，纠正医

疗工作中出现的偏差，不断提高医疗水平。(医疗水平）

5. 深入各科室，督促、检查各临床、医技科室的医疗工作

制度、医疗技术操作规程和各科人员工作职责的执行情况，

不断提高医疗服务质量。(医疗服务）

6.制定临床医学教学计划和人才培养计划，提高医师素质，

培养高质量人才。提高全院医疗、教学水平。组织全院医



护人员定期业务学习及三基培训、考校工作，使全体医护

人员对医疗质量和安全意识进一步加强。（学习考核）

7．督查各科医师查房，要求住院医师严密观察管床病人病

情变化并作及时处理。组织疑难病例讨论和全麻手术讨论，

定期抽查医嘱、护理措施并根据情况作必要的检查和病情

分析，把可能出现的医疗隐患消灭在萌芽状态，严防差错

事故的发生。(严格查房、杜绝医疗隐患）

8.指导医务科，对住院病历质量及门诊处方进行全程监控，

并对部分在院及出科病历进行不定期抽查审核。狠抓病历、

处方书写规范，严格按照病例质量标准核查。（病历质量）

9. 审核护理部工作计划，检查护理工作质量，督促护理人

员严格执行岗位责任制和各项规章制度，加强医护配合。

组织全院贯彻实行护理绩效考核标淮，并督促、检查各项

护理工作落实情况。审核在职护理人员培训计划，定期进

行业务技术考核，以加强护理质量管理和提升服务意识。

（护理质量）

10. 掌握有关医院感染信息，对感控科上报的医院感染监

测结果进行定期分析、总结。对有关预防和控制医院感染

管理规章制度的落实情況进行检查和指导，并针对问题提

出控制措施及整改方案。（院感）

11. 定期召开门诊、病房工作会议，协调各科关系，督促

医务人员贯彻各项规章制度，医护常规技术操作规程。整

顿门诊、病房秩序，改进医疗作风，改善服务态度，简化

各种手续，方便病员就诊，不断提高医疗及护理质量。(门
诊及病房）

12. 督促检查建立药房药品的管理制度，把药品质量的监

管放在首要位置。指导所属人员认真执行各项规章制度和

技术操作规程，督促审核各医疗科室合理使用药品，确保

用药安全有效，严防浪费。（药房）

13. 核查全院门诊及住院病人收费情况，严格杜绝漏收费、

错收费的事件发生。协调科室室办公班人员及挂号收费处，

要求各部门熟练掌握各项检查、治疗的收费标准，准确划

价，如发现发现少收、漏收费按相关人员丟款处理，如有

收错费按差错处理。（收费情况）

14. 严格把控医院新引进的各项项目，审核后授权信息科

进医保核查系统，核实后录入我院 HIS 系统。严格监督信

息科后台监控管理系统，杜绝医院工作人员上班时间浏览

无关网页，提高全院医护人员工作质量和工作责任心。（信

息管理）

15. 审查基本建设、物资供应计划，审查全院医疗设备、

器械、药品申报计划和使用情况。（设各采购）

16. 加强对办公室及后勤的管理，针对医院目前存在的问

题，协调各个部门进行讨论、研究、整改，制定整改计划

并监督落实情况。



17.负责制定医院中、长期发展规划和年度工作计划，按期

布置、检查、总结，并及时向院长做好汇报工作。掌握全

院员工工作、思想、学学习情况，负责院内人员调配，并

向院长提出人员的考核、考察、任免、奖惩、调动及普升

的意见。负责拟定医院各项行政工作制度，并督促检查执

行情况。

办公室主任 6

40岁以下；有一定工作经验、文字功底；善于沟通；文秘

专业毕业者优先；特别优秀者可适当放宽条件；

岗位职责：

1、制订部门工作职责、规章制度、操作规范及质控标准；

2、相关医疗政策的收集整理；

3、外部医疗机构、医保等的外联工作；

4、协助参与培训及质控。

任职资格：

1、有管理经验，有医院筹备工作经验者优先；

2、具备较强的管理、组织、协调能力；

3、熟练使用 Word、Excel 及 PPT 等常用办公软件。

护理部主任 6

女性；40 岁以上；大专或以上学历；中级以上职称；具有

医疗同等岗位工作经验者优先；较优秀者条件可适当放宽；

岗位职责：

护理质量与安全管理委员会职责

1、在分管副院长指导下，由护理护理部主任牵头具体行使

全院护理质量管理职责，组织全体护理人员参与和开展日

常护理工作。

2、建立健全护理管理体系，确定医院护理质量管理的目标，

制定护理工作中长期规划和年度工作计划，完善护理质量

管理制度、工作流程、岗位职责及护理质量考核标准，落

实护理常规和核心制度。

3、实施护理部(院级）

一科室二级网络护理质量管理，督促院科两级护理质控小

组按时进行护理质量监控

4、定期召开联席会议，反馈考核中发现的问题，总结分析

原因，制定改进措施，督导落实。护理部主任岗位职责在

医院院长及分管院长领导下，负责全院护理质量、教学、

学科建设和人力资源管理等工作。负责组织制定医院护理



工作规划、护理工作计划和管理制度，并督促落实。

=
•负责护理部人员分工、思想教育和行政管理。

四、负责制定和修改护理质量指标体系，健全医院护理

质控网络，制定护理差错事故的预防措施，组织分析护理

工

作质量和安全情况，确保医疗护理安全

五、掌握全院各科室工作量及人力资源状况，做好人力

资源的临时调配。组织护理人员执业资格审查和注册管理。

六、参加急、危重患者的抢救和疑难、危重、死亡病例

讨论，组织护理查房，指导临床护理工作。

七

、负壳督导护士分层培训和继续教育工作计划的制定

及实施，组织全院护理人员进行业务技术训练和考校。

八、负壳组织护理科研及护理新业务、新技术的申报和

推广应用工作，负责组织护理人员完成教学任务。

九、熟悉国内外护理发展动态，负责组织护理人员积极

申报继续教育项目，加强护理学术交流，扩大护理学科学

术

影响力。

十、负责组织召开相关工作会议，掌握全院护理工作情

况，总结交流经验，解决可能存在的隐患，防徽杜渐。

士

，负责协同相关部门做好全院护理人员的调配、晋

升、奖罚和任免等工作。

十二、在护理队伍建设、人才培养等重大问题决策及为

党委荐言献策上，做好院领导的参谋，完成上级赋予的任

务。

医院感染控制管理委员会的职责

1.贯彻落实医院感染管理方面的法律法规及技术规范、标

准，结合医院的具体情況，制定全院及院感重点部门的消

毒隔

离制度、预防和控制医院感染的制度、医院感染诊断标准

并监

督实施；

2.根据《医院感染管理办法》及医院感染预防控制学和

卫生学要求，对本医院的建筑设计、重点科室建设、院感

重

点部门布局和工作流程进行审查并提出意见；

3. 制定和落实本院院感重点部门、重点环节、重点流程、

危险因素以及采取干预措施。明确医院院感办、医务、护

理

等部门和人员及科室院感控制小组的职责任务；



4. 研究并确定本院的医院感染管理工作计划，督导相关

部门、人员在预防和控制医院感染工作中的履职尽责；

5.落实本院根据本院病原体特点和耐药现状，配合药事

管理委员会提出合理使用抗菌药物的指导意见；

6.研究制订本院院感暴发及出现不明原因传染性疾病

或者特殊病原体感染病例等事件时的防控预案，落实上报

和

防控措施；

了.建立联系会议制度，每季度召开医院感染管理委员

会会议，研究、协调和解决有关医院感染管理方面的重大

事项。

医院感染预防控制管理办公室的职责

1.对有关预防和控制医院感染管理规章制度的落实情

况进行检查和指导。

2•对医院感染及其相关危险因素进行监测、分析和反

馈，针对问题提出控制措施并指导实施。

3•对医院感染发生状况进行调查、统计分析，并向医

院感染管理委员会或者医疗机构负责人报告

4•对医院的清洁、消毒灭菌与隔离、无菌操作技术、

医疗废物管理等工作提供指导

5•对传染病的医院感染控制工作提供指导。

6•对医务人员有关预防医院感染的职业卫生安全防护

工作提供指导。

7•对医院感染暴发事件进行报告和调查分析，提出控

制措施并协调、组织有关部门进行处理。

8•对医务人员进行预防和控制医院感染的培训工作。

9•参与抗菌药物临床应用的管理工作。

10•对消毒药械和一次性使用医疗器械、器具的相关证

明进行审核。

11. 组织开展医院感染预防与控制方面的科研工作。

12 •完成医院感染管理委员会或者医疗机构负责人交办

的其他工作。

中医科医师 6

60岁以下；有专业职称；

1. 在科主任领号和上级医师指导下，负责本科系统一定范

围的

医疗，教学、科研、预防工作。

2．认真执行名项规章制度和技术操作规程，亲自操作或指

导护

士进行各种重要的检查和治疗，严防差错事故发生,
3、随时了解病员的思想、生活情况，征求病员对医疗护理

工作

的意见，做好病员的思想工作。

4．对病员进行检查、诊断、治疗，开写医嘱井检查执行情

况。



5、书写病历。新入院病员的病历，一般应在病员人院后 24
小

时内完成。井负责病员住院期间的病程记录，及时完成出

院病员病

案小结。

6. 参加科内查房。对所管病员进行检查、诊断、治疗，开

写医

嘱井检查执行情况，每天至少上、下午各巡诊一次。科主

任、上级

医师查房(巡诊)时，应详细汇报病员的病情和诊疗意见，

了、对所管病员全面负责，在下班以前，作好交班工作。

对需要

特殊观察的重症病员，用床头交接方式向值班医师交班。

8，向上级医师及时报告诊断、治疗上的困难以及病员病情

的变

化，提出需要转科、转院或出院的意见。

全科医师 6

50岁以下；有相应专业职称；5 年以上从业经验；

1. 在社区卫生服务中心（站）有关负责人员领导下和上级

医师指导下，开展门诊、巡诊、出诊、家庭病床、预防、

保健、健康教育、康复等工作。

2.开展一般常见病、多发病诊疗，对病人进行体格检查和

相应辅助检查，并提出诊断和制定治疗、康复方案，负责

病人的治疗，指导、帮助其康复。

3.进行急、重、危病人的现场抢救，并及时向上级领导汇

报。确定病人的转诊，应按要求书写病历摘要，记录处理

情况，协助转诊。

4.认真、及时完成有关医疗文件书写。认真执行各项规章

制度和技术操作常规，亲自操作或指导护士进行相应的检

查和治疗，严防差错事故。

5.开展流行病、传染病的预防、监测与处理。开展社区妇

女保健、儿童保健与老年保健。开展健康教育与心理卫生

咨询。

6.建立家庭卫生保健合同制及家庭病床，主动提供医疗保

健服务。

儿科医师 3

本科以上学历；5年以上从业经验；

1、负责对合作社区公卫、常见病、多发病的辅助工作； 2、

开展社区健康培训讲座； 3、配合线上医疗线上做好健康

咨询工作； 4、负责调研开发儿科儿保相关领域的产品并

统筹； 5、给公司人员进行医疗的相关专业的培训。 任职

资格 1、27-40 岁，专科及以上学历，临床医学相关专业；

2、持儿科执业医师证，有二甲以上医院就职工作经验者优

先； 3、儿童专科医院工作经验优先。

妇科医师 3
50岁以下；有相应专业职称；5 年以上从业经验；

1、在科主任的领导下，做好科内诊疗工作。



2、对病人进行认真检查、诊断、治疗。书写病历医嘱，检

查医嘱执行情况。

3、认真做好疑难病历的讨论及双向转诊工作。

4、认真执行各项规章制度、诊疗常规和操作规程，严防差

错事故发生。

5、做好社区内妇女疾病的预防保健咨询工作，开展妇女疾

病普查工作。做好健康教育宣教工作。

6、做好计划生育宣传工作及技术服务工作。

外科医师 3

50岁以下；有中级以上职称；5 年以上从业经验；

1、接待日常门诊、急诊等医疗工作，认真检查患者病情，

细心诊断，正确处方，合理用药，杜绝误诊；

2、根据安排做好防病宣传，普及防病和救护知识；

3、服从医院领导安排的其它工作。

任职资格

1、正规医学院校临床专业本科及以上学历；

2、具备良好的职业道德和素养，身心健康；

3、具备严谨的工作态度和饱满的工作热情，具有良好的服

务意识和奉献精神，善于表达、沟通、协作。

4、对临床工作三年以上、取得医师资格证书和医师执业证

书、能够独立完成临床常规性医疗工作的将优先考虑；

5、对取得主治医师及以上职称的也将优先考虑。

耳鼻喉科医师 3

50岁以下；有专业职称；5 年以上从业经验；

1.承担体检医疗方面的耳鼻咽喉科诊断工作；

2、协助医务部主任开展日常工作，对本科室的工作开展情

况上报主任：

3、加强科室业务学习并提出合理化建设性意见。

4. 认真执行各项规章制度和技术操作常规，经常检查本病

房的医疗护理质量，严防差错事故，协助护士长搞好病房

管理；

5.参加并指导下级医师进行诊断、治疗及特殊诊疗工作;
6. 定期参加门诊和科室值班任务，定期查房并亲自参加

急、重疑难病例的抢救处理及死亡病例的讨论会诊工作

妇幼保健科医师 3
50岁以下；医学院校毕业；3 年以上从业经验；

1、在科主任的领导和上级医师指导下，做好本辖区



各项业务和日常医疗保健管理工作。

2、严格执行妇女病普查工作常规及各项诊疗常规。

3、做好辖区内孕产妇保健资料的收集、统计、分析、

汇总，上报工作，及时反馈工作中存在的问题。

4、做好妇女各期保健及心理咨询工作。

5、做好围产期保健：通过孕前指导、孕期营养、心理保健、

分娩期保健、产褥期保健及新生儿保健，保障母婴两代人

的健康。

6.参加继续医学教育，不断更新知识，提高妇女保健理论

水平和专业技术服务能力；开展妇女保健健康

教育工作，普及优生优育、妇女常见病及多发病的防

治等卫生科普知识。

颈肩腰腿疼科医师 6 50岁以下；有专业职称；5 年以上从业经验；

眼科医师 2

大专以上学历；有相应专业职称；5年以上从业经验；

1、借助专业性医疗设备、仪器测定眼视力程度及眼器官各

组织的功能状态;
2、根据化验、检查报告和结果，做出病因诊断;
3、制定治疗计划，根据病人的历史和目标，障碍的性质和

严重程度，以及治疗的风险和收益；

4、做好手术前准备，制定手术方案并实施手术治疗;
5.提供术后护理和相关咨询服务；

6、询问病人、书写病历，记录病案;视光医师)
7、指导病人验光配镜，矫正视力;(视光医师)
8、开具处方，给予药物治疗;(视光医师)
9、注意个人卫生和设备的清洁。（视光医师)

公共卫生科 6 40岁以下；医学院校毕业；3 年以上从业经验；

计免科医师 2 40岁以下；医学院校毕业；3 年以上从业经验；

药剂师 6 50岁以下；有相应专业职称；3 年以上从业经验；

儿童保健科医师 2 40岁以下；医学院校毕业；3 年以上从业经验；

检验技师 2 大专以上学历；有相应专业职称；3年以上从业经验；

医学影像 3 50岁以下；有专业职称；5 年以上从业经验；

彩超科医师 2 50岁以下；有相应专业职称；5 年以上从业经验；

护士 50

35岁以下；大专以上学历；3 年以上工作经验；

特别优秀者条件可适当放宽；

1、配合医生做好对病人的治疗工作。

任职资格



1、护理及相关专业中专及以上学历；

2、一年以上工作经验，必须具有护士执业资格证；

3、亲和力强，富于爱心，踏实敬业，热爱护理工作。

高级文案 2 大专或以上学历；汉语语言；医学或新闻相关专业；

具有医疗广告策划相关经验者优先；

平面设计师 2 大专或以上学历；美术设计；广告设计等相关专业毕业；

3年以上相关工作经验；有医疗行业经验者优先；

资深策划 2 大专或以上学历；两年以上医疗行业策划经验；

财务人员 6

40岁以下；有专业职称；5 年以上工作经验；

岗位职责：

1、审批财务收支，审阅财务专题报告和会计报表，对重大

的财务收支计划、经济合同进行会签；

2、编制预算和执行预算，参与拟订资金筹措和使用方案，

确保资金的有效使用；

3、审查公司对外提供的会计资料；

4、负责审核公司本部和各下属单位上报的会计报表和集团

公司会计报表，编制财务综合分析报告和专题分析报告，

为公司领导决策提供可靠的依据；

5、制订公司内部财务、会计制度和工作程序，经批准后组

织实施并监督执行；

6、组织编制与实现公司的财务收支计划、信贷计划与成本

费用计划。

任职资格：

1、会计相关专业，大专以上学历；

2、2年以上工作经验，有一般纳税人企业工作经验者优先；

3、认真细致，爱岗敬业，吃苦耐劳，有良好的职业操守；

4、思维敏捷，接受能力强，能独立思考，善于总结工作经

验；

5、熟练应用财务及 Office 办公软件，对金蝶、用友等财务

系统有实际操作者优先；

6、具有良好的沟通能力；

7、有会计从业资格证书，同时具备会计初级资格证者优先

考虑

收费 6 40岁以下；有专业职称；5 年以上工作经验；


