
校医院选聘业务主管工作方案

根据医院工作需要，经院党政联席会议讨论，报请学校批准，校

医院设立健康管理中心、综合管理办公室业务主管岗位，具体聘任方

案如下：

一、成立医院业务主管聘任工作小组

组 长：刘玉堂

成 员：汪建纯 桂建伟 毛旭云

二、招聘岗位及人数

健康管理中心业务主管、综合管理办公室业务主管各一名，岗位

职责与任职条件附后。

三、应聘对象

符合聘任条件和任职资格的我院在职在编教职工

四、聘任程序

1、个人报名

校医院于 5 月 8 日-9 日在校医院主页及医院宣传橱窗发布选聘

业务主管的通知，接受个人报名。

2、确定述职人选

5 月 10 日医院聘任工作小组召开专题会议，确定述职人选。

3、述职竞聘

由学校人力资源处、组织部、校工会及校医院相关负责人组成述

职竞聘小组，进行述职评议。

4、公示及任职



竞聘上岗的业务主管在学校 OA进行网上公示，根据学校干部管

理规定，报组织部备案。

附件 1：校医院业务主管聘任条件与任职资格

附件 2：校医院业务主管岗位职责
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附件 1：

校医院业务主管任职条件与资格

一、任职条件

1、坚定中国特色社会主义信念，坚决执行党的基本路线和各项

方针政策，政治思想素质高，团结同志，求真务实，热心为师生员工

服务，自觉接受群众监督。

2、熟悉本岗位的职责范围、任务和条件，具备与本岗位职责相

称的理论水平、政策水平和业务水平。

3、具有较强的组织协调能力和执行能力，有较好的文字、口头

表达能力，能够独立承担具体工作，并有较好的工作实绩。

4、近两年年度考核合格及以上。

二、任职资格

1、具有相关专业本科及以上学历；

2、具有中级及以上专业技术资格；

3、健康管理中心业务主管需具有执业医师证；

4、办公室业务主管要求是中共党员。



附件 2：

（一）健康管理中心业务主管岗位职责

工作项目 工作内容

科室行政工作

1、在主管院长领导下，负责全校的预防保健、健康教育、传染病管理、公共卫生监督等工作，为本科预防保健、食

品安全、流行病学、计划免疫的第一责任人。

2、拟订年度预防保健工作计划和总结，经院领导批准后组织实施，并经常督促检查，按时总结汇报。

3、督促本科人员认真执行各项规章制度和操作常规，防止差错事故发生；负责组织本科人员的业务学习和技术考核；

积极组织本科人员配合医院做好各项中心工作；负责管理科室财产物品等工作。

4、定期召开本部门会议，协调科室内部与各临床科室之间的关系，督促检查本科人员贯彻执行各项规章制度和技术

操作规程，不断提高医技工作质量，防止差错事故发生。

体检工作

1、负责组织安排全校教职员工、学生和附中、附小学生等各类体检，做好各种预防接种工作；每项工作结束后应及

时写出书面总结，报告医院主管领导。

2、负责全校在职教学、科研、管理骨干的定期医疗保健服务和离退休老干部的日常保健，承担校内各单位医疗保健

工作的安排与协调。

3、带领全科人员完成医院下达的各项经济指标和预防保健任务，运用计算机管理各种体检、医疗保健和社区卫生服

务相关资料。

学籍管理及调

入体检审批

1、负责全校调入职工、转入学生的体检管理并签发健康结论。

2、负责学生免修、免考、在外住宿等疾病审批。

公共卫生管理

1、负责本校教职工慢性病、职业病、地方病调查、统计、分析和防治工作。

2、与属地疾病预防控制中心保持密切联系与沟通，定期上报各种报表，接受业务指导并负责接待各种相关检查。

3、负责医院宣传窗卫生科普知识的宣传策划、组稿，根据季节特点定期更换宣传内容。

临床及医疗工

作

1、配合、参加临床各科急诊、危重、疑难病员的会诊抢救工作。

2、完成院领导交办的其他各项工作。



（二）办公室综合管理业务主管岗位职责

工作项目 工作内容

办公室行政工作

1、协助院领导做好全院的行政管理工作。

2、做好院办公会议记录，督促院办公会议等决议贯彻执行情况。

3、负责院总值班排班、考勤检查、劳动纪律。

人事劳资工作

1、负责统计制作各类人事报表,员工花名册、月考勤,及时掌握人员增减情况。

2、组织招聘工作,运用多种渠道招聘人员,保证招聘质量和人员及时到位。

3、负责劳务派遣人员入职、离职材料的审核及上报工作。

4、做好聘用人员劳动合同、薪酬福利管理;及时办理异动手续、社保和薪酬变动事宜。

5、负责编制内及编制外员工职称职级晋升等材料的审核和报送。

6、负责医院聘用人员的工资审核发放，与学校财务处联系，在学校财务系统对各类加班津补贴的统计、造表，

录入，每月对编制内人员工资进行审核，如有出入，及时与劳资科联系并及时报送异动。

7、协助医院医疗业务及工作量统计，年终绩效的统计工作。

8、其他人事劳资工作。

医政、卫监、药监等

上级部门工作

1、报送医疗机构年度校验材料，医护人员变更注册，医疗业务办理等，

2、与卫监及药监部门保持联系，药品检查合格的证明等，按要求提交相关材料。

临床及医疗工作
1、配合、参加临床各科急诊、危重、疑难病员的会诊抢救及大型体检工作。

2、完成院领导交办的其他各项工作。
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