附件4
德阳市精神卫生中心办公室主任工作岗位职责
	职责概述
	    在院长的领导下，负责综合协调、文书档案管理、会议组织、检查督导、秘书工作、服务接待等行政管理工作，充分发挥办公室联系上下、协调左右、沟通内外的枢纽作用;按要求完成上级安排的各项指令性任务。

	职责
	具体职责描述

	科室管理
	1.负责本科室的日常管理，提高本科室工作效率和工作质量，节约工作成本，带领科室人员按时完成各项工作任务。
2.负责本科室的建设和发展，注重本科室人才梯队的建设，提高科室人员的工作能力和业务素质。
3.参加医院组织的相关会议，负责传达、贯彻和监督落实相关会议精神，带领科室人员完成医院下达的各项指令性任务。

	综合协调
	1.协助院领导进行调查研究，了解情况，收集、整理、综合分析相关信息，及时为院领导决策提供准确、全面的依据。
2.负责安排医院的总值班，检查总值班记录，管理总值班的有关物资物品。
3.负责办公室各项工作的统筹、组织和协调，处理日常综合事宜.并完成院领导交办的各项任务。

	会议组织
	1.做好医院各类行政会议的组织安排工作。
2.负责院周会议题的征集、审核与整理，确保会议高质高效进行。
3.领导科室人员做好大型会议的会前通知、会场布置、会务服务、会议记录、会议考勤等工作。重要会议或领导指示要求撰写会议纪要的，在规定时间内整理出会议纪要并按要求上报或下发到相关部门。

	检查督导
	1.督促检查上级卫生部门和医院各项方针、政策和医院的规章制度、管理方案的贯彻实施情况，及时反债信息。
2.检查指导院领导布置的工作及本院会议决议的落实情况并及时反馈。
3.指导科室撰写年度工作针划、总结或者专题性的计划与总结以及其他文字材料。

	文秘工作
	1.协助院长制订全院性规章制度等指导性文件、负责综合整理医院的发展规划、工作计划、总结，草拟有关文件，撰写大型材料。完成院长交办的其他文字材料的撰写工作。
2.负责医院的大事记录工作，为管理工作的改进和院志编撰提供参考信息。
3.负责医院各类文件的收发、登记、传递、传阅、催办、立卷、归档、保管、利用等工作，并配合医院有关部门做好机要保密工作。
4.掌握医院行政公章及院长印章的使用、介绍信、证明信的填写和负责审定行政及业务部门印章的刻制。

	服务接待
	1.做好院领导参加会议、外出参观考察、调查研究、检查工作、外事工作、社会活动的组织、服务工作。
2.负责医院行政车辆调度，确保院领导和有关部门用车及行车安全。
3.领导科室做好有关部门来院检查指导工作或内外宾来院参观交流的接待与协调工作。
4.组织做好信访工作，对来信来访要做到有登记、有落实，不积压、不施延，重大问题及时向领导报告。




