佛山市顺德区北滘医院后勤岗位职责及任职要求
一、供应室洗涤员职责及任职要求
（一）岗位职责：

1.在护士长领导和护士的指导下进行工作；

2.负责各种消毒物品收发、清洁、浸泡、消毒等工作；

3.负责室内清洁卫生工作，进行湿式清扫，保持地面桌面清洁；

4.做好洗涤池内外卫生，每日完成刷洗并消毒工作。

5.协助完成其它相关工作。

      （二）任职要求

1.年龄18 周岁（含）以上，男55周岁（含）以下、女50周岁（含）以下。

2.高中（含）以上学历。

3.遵纪守法，品行良好，无违法犯罪记录。

4.相貌端正，身体健康，工作仔细认真、责任心强。工作人员上岗前须到卫生防疫机构进行健康体检和消毒卫生知识及有关卫生标准的培训，取得健康体检合格证明和卫生培训合格证后方可上岗。患有活动性肺结核、病毒性肝炎、肠道传染病患者及病原携带者，化脓性或慢性渗出性皮肤病等传染病患者不得从事供应室洗涤工作。

二、洗衣房洗衣员职责及任职要求

（一）岗位职责：

1.在总务科主任的领导和指导下工作。

2.负责工作人员的工衣和病人的被服收送、洗涤、保管、消毒等工作。

3.认真做好洗涤器械的保养维护工作。

4.协助完成其它相关工作。

（二）任职要求

1.年龄18 周岁（含）以上，男55周岁（含）以下、女50周岁（含）以下。

2.高中（含）以上学历。

3.遵纪守法，品行良好，无违法犯罪记录。

4.相貌端正，身体健康，工作仔细认真、责任心强。工作人员上岗前须到卫生防疫机构进行健康体检和消毒卫生知识及有关卫生标准的培训，取得健康体检合格证明和卫生培训合格证后方可上岗。患有活动性肺结核、病毒性肝炎、肠道传染病患者及病原携带者，化脓性或慢性渗出性皮肤病等传染病患者不得从事洗衣房洗涤工作。

三、收费员职责及任职要求
（一）岗位职责：

1.在医保及费用管理科主任及收费组组长领导和指导下进行工作；

2.负责医院收费窗口各类就诊者的挂号、划价、收费、出入院登记、出入院结算、费用清单打印等工作。

3.严格执行现金管理制度，做到日清日结，每班次及时清点现金，做好登记记录，做到账务相符，并及时规范入库。

4.坚守岗位，实行二十四小时值班制度，每班需进行交接班，每班提前 15 分钟时间到岗。
5.保持工作区域干净整洁，物品资料摆放整齐。

6.协助完成其它相关工作。

（二）任职要求

1.年龄18 周岁（含）以上，35周岁（含）以下。

2.大专或以上学历，电脑操作熟练，熟悉常用办公软件使用。

3.遵纪守法，品行良好，无违法犯罪记录。

4.相貌端正，身体健康，工作仔细认真、责任心强。

5.熟悉医保有关政策，有医院收费工作经验者优先。

四、导诊员职责及任职要求

（一）岗位职责

1.在门诊部护长的领导和指导下工作。

2.负责各诊室所需物资的检查和补充工作。负责各分诊岗位的诊疗秩序、发热病人资料登记及分诊工作。

3.负责现场咨询、投诉的解答、解释工作。负责咨询电话、投诉电话、预约电话的接听、解释、登记、统计、上报等工作。负责征询与收集患者对医院的满意度意见和建议。
4.经常巡视各工作区域，当挂号、收费有较多人排班等候时，指引就诊者到自助挂号机进行挂号、缴费等，指导就诊者使用各类自助终端设备进行挂号、缴费、报告单打印等。

5.负责各候诊区域的便民物资和宣传资料的整理、补充等工作。

6.及时协助、帮助有需要的就诊者进行挂号、缴费等诊疗工作。

7.协助完成公共办公区、工作区域的保洁工作，确保环境整洁。

8.协助完成其它相关工作。

（二）任职要求

1.年龄18 周岁（含）以上，35周岁（含）以下。

2.大专或以上学历，电脑操作熟练，熟悉常用办公软件使用。

3.遵纪守法，品行良好，无违法犯罪记录。

4.相貌端正，身体健康，工作仔细认真、责任心强。
五、文员职责及任职要求

    （一）岗位职责
1.在岗位所在科室的主任、护长的领导和指导下工作。

2.负责协助医师完成诊疗过程中文书记录、统计、报表等工作。

     3.负责协助完成科室各类资料的收集、整理、统计、报表等工作。

    4.协助完成公共办公区、工作区域的保洁工作，确保环境整洁。
5.协助完成其它相关工作。

（二）任职要求

1.年龄18 周岁（含）以上，35周岁（含）以下。

2.大专或以上学历，电脑操作熟练，熟悉常用办公软件使用。

3.遵纪守法，品行良好，无违法犯罪记录。

4.相貌端正，身体健康，工作仔细认真、责任心强。

六、其它要求

1.派遣人员须自觉严格遵守医院各项规章制度和操作规程。

2.医院正常上班时间：上午8：00至12:00点，下午2：30至17：30，每周工作五天半，如有调整按调整后规定执行。部分岗位实行24小时工作制，具体排班以所在科室安排为准。

