附件1：

鹤山市人民医院 院务办公室行政办事员 岗位说明书

	岗位工作

基本信息
	岗位名称
	行政办事员
	所在部门
	院务办公室
	岗位编号
	/

	
	从属部门
	院务办公室
	岗位定员
	3人
	所辖人数
	/

	
	直接上级
	主任
	绩效水平
	按类别参照院务办公室绩效标准

	岗位使命

工作概述
	在院务办公室主任领导下，负责办公室行政管理工作，协助工会开展各项工作等。

	岗位工作

主要职责

与任务
	1.负责往来行政文件的上报、下发，及时处理上级来文，办理各类行政公文的上传下达；2.协助院级行政会议和大型活动的组织安排（包含会议和活动的筹备工作、制定方案、拟写与发布通知，会议和活动记录、总结、会议纪要等），对党务工作、党委和院长办公会议进行整理归档，整理会议摘要或纪要；3.负责做好各级满意度调查；4.负责医院年度报刊、书刊等的征订工作；5.协助公务车辆管理，整理出车记录和派车单；6.协助医院迎检和接待工作；7.协助创文工作、扫黑除恶工作等各类长期工作任务；8.协助健康促进医院建设工作；9.协助工会工作，负责员工生日礼品卡发放，协助探望慰问住院的退休人员、在职员工及在职员工直系亲属；10.院领导交办的工作和即时性、临时性工作。

	岗位工作

主要绩效

考核要点
	1.各类公文、材料写作质量、效率的目标达成率、满意度；2.及时转发与处理上级来文和科室请示报告；3.组织会议、接待工作完成率、满意度；4.信息收集、反馈和处理工作及时性；5.服务工作满意度。

	岗位工作

关系
	院内联系部门
	院内各科室、组和职能部门。

	
	院外联系部门
	授权范围内与市卫健局、市各级行政职能部门对口办公室等

	岗位工作

权限
	    1.主任授予的工作事务管理权；2.工作管理建议权。

	岗位工作

环境
	    1.在医院内工作；2.照明条件良好，环境安静，一般无相关职业病发生；3.电话、电脑等网络设施、打印机、传真机等必须办公设备配置满足工作要求。

	学历培训

经历经验
	全日制本科或本科以上学历，中文传播类、公共管理类、经济金融类，工作严谨认真，具备一定的沟通协调能力，擅长写作者优先。

	岗位工作

技能要求
	1.身心健康，具有正常履行职责的身体条件，能适应较强的工作压力；对医院较强的归属感和认可度。

2.踏实肯干，服从管理，主动协作，具有较强的事业心和责任心，具有较强的适应能力和团队精神，具备良好的职业道德和敬业精神；

3.良好的组织、协调、管理能力；
4.具有较强的语言口头表达能力，具备较好的公文写作水平，具备良好的获取新知识新技能的学习能力；

5.熟练计算机基本操作，掌握WORD、EXCEL、POWERPOINT等办公软件的日常使用。

	岗位工作

其他要求
	性别要求
	不限
	年龄要求
	35岁以下
	婚姻
	不限

	
	身体要求
	身心健康
	政治要求
	顾全大局、廉洁奉公、遵守职业道德。原则上要求为中共党员，若非党员，应聘后须积极向党组织靠拢。
	业务要求
	岗位独立工作


