附件3

岗 位 说 明 书

	职位名称
	医务部副主任（医疗安全与行风建设管理）
	暂定级别
	A2

	所在部门
	医务部
	 部门（分支）
	医疗安全与行风建设管理办公室

	 直接汇报上级
	医务部主任
	 岗位编制（人数）
	1

	岗位概述：

协助主任负责医院医疗投诉和纠纷、医疗事故鉴定、行风建设、组织协调等工作

	工作职责：

1.负责预防和处理医疗投诉和纠纷；

2.负责行风建设与管理的组织和制度体系建设、廉洁风险防控机制建设，完善工作机制；

3.负责组织、协调医院行风工作、督促、检查和指导各科室行风建设的工作；

4.负责受理有关行风工作的各类举报,协助医院各科室对各类行业不正之风的管理；

5.负责行风建设的管理考核工作；

6.负责配合医学会完成医疗纠纷、医疗事故鉴定工作；

7.配合司法部门完成进入诉讼程序的医疗纠纷司法鉴定、组织书写答辩材料、组织人员参加出庭应诉工作；

8.及时总结全院医疗损失情况，向院领导及各部门提出处理和减少医疗损失的合理化建议；

9.完成上级交办的其他任务。

	任职资格要求：

1.本科及以上学历，医学类相关专业，具备主治医师及以上职称,具备十年以上专业技术或工作管理经验，年龄50周岁以下；

2.熟练掌握医疗工作的各项法律法规及规章制度、行风建设管理，熟悉医疗投诉与纠纷处置流程；

3.熟知医院的目标及发展战略及目前行业动态；

4.了解临床专业知识与技术，熟悉医疗工作流程，具备良好沟通能力；

5.具有一定的计算机应用能力，熟练使用日常办公软件等；  

6.掌握管理工具和相关知识，具有较好的管理意识和较强的组织协调能力。                                                                     


