附件3
门诊部主任岗位职责
一、负责组织实施门诊部的“预防、医疗、保健、健康教育、康复、计划生育技术指导”等六位一体的社区卫生服务工作以及行政管理工作。
二、组织制定发展规划、工作计划并贯彻实施，做好管理检查及总结工作，及时向上级部门汇报。
三、掌握门诊部业务工作开展情况，负责督促、检查各种制度与规范的执行情况，采取措施提高医疗质量，严防差错事故。
四、负责组织医务人员学习医疗卫生法律、行政法规、部门规章和诊疗护理常规，规范执业行为。
五、熟悉社区人员资料，了解社区基本情况，进行社区诊断。推进公共卫生服务工作，开展家庭医生式服务，家庭保健员培训，建立居民健康档案以及慢病管理工作。
六、根据社区人群特点制定健康教育计划，开展多种形式的健康教育，普及健康知识，倡导健康生活方式，提高社区整体健康水平。
七、按照社区卫生服务工作的考核标准，组织安排工作，定期对工作完成情况进行检查；经常听取社区居民和患者的意见和建议，不断改进服务工作。
八、根据门诊部发展需要，重视资源管理，注重人员培训、考核和人才培养工作；充分调动医务人员的积极性，严格执行各项人员和工作管理规章制度。
九、严格财务制度，负责门诊部财务预算，检查财务收支，督促账目管理；审核审批药品、耗材的采购；审核制定办公用品及其他资产、物资的采购和使用；经常性检查工作，确保账目和各类资产管理安全。
十、做好机构各项信息、资料、数据的管理、统计、报表工作，做好信息管理安全工作；完成各项工作总结。
十一、经常性深入研究，掌握社区卫生工作动态和需求，就我院卫生保障工作为院领导出谋划策，提供参考意见和建议。
十二、协调院内外各部门联系，协调医患关系，促进部门内各专业岗位协调发展，推进社区卫生服务的各项工作正常有序进行，确保各项工作任务的顺利完成。
十三、负责组织全院职工年度健康体检。
十四、加强门诊部医德医风建设以及规范化精神文明建设。
[bookmark: _GoBack]十五、完成上级领导和上级管理部门交办的其他工作。






