宏伟分院副院长岗位说明书

	一、基本资料

	岗位名称
	宏伟分院副院长
	岗位编号
	

	所在部门
	宏伟分院、隆中社区服务中心
	岗位定员
	1 

	直接上级
	宏伟分院院长
	岗位分析日期
	2024年4月

	二、职责与工作任务描述

	职
责
	职责表述：协助分院院长管理宏伟分院、隆中社区卫生服务中心、襄阳爱馨客养护院工作

	
	工
作
任
务
	1、协助分院院长管理宏伟分院、隆中社区卫生服务中心、养护院的工作；

2、协助分院院长对分院、中心的人、财、物等事物进行综合管理；

3、参与宏伟分院经营目标和发展规划的制定并负责监督落实；

4、协助分院院长进行内部管理框架、制度、流程的修订并形成书面文件；

5、协助分院院长对医院、分院各项制度的执行情况进行监督；

6、协助分院院长协调与总院、地方各部门等的沟通协调以及各类文字上报工作；

7、做好分院、中心、养护院的各类数据整理分析上报工作；
8、做好分院的对外接待、参观考察工作；
9、领导安排的其他工作。

	三、权力： 领导权、建议权、检查权、反馈权

	四、任职资格

	教育水平
	本科及以上学历

	专业
	医疗相关

	培训经历
	接受医疗业务及医院管理相关培训

	经验
	工作三年以上。

	知识
	熟练掌握公文写作、办公自动化设备，掌握医院管理，行政管理等知识，了解公共关系、公共卫生管理相关知识

	能力
	备较强的宏观分析能力、宏观调控能力，良好的人际沟通和协调能力、很强的计划制定和执行能力、很强的新观念新思想接受能力、对涉及医院管理的问题有较强的观察、分析和判断能力、较强的公关能力、领导能力。

	从业资格要求
	无

	五、工作特征

	使用工具/设备
	电脑、打印机等办公自动化设备

	工作环境
	一般办公环境

	工作时间特征
	经常加班或不能按时上下班

	备注： 


