所院办公室  岗位招聘信息
岗位名称：所院办公室  保健室管理岗  
招聘范围：■ 参与社会招聘与应届生招聘  

□ 仅参与社会招聘   

□ 仅参与应届生招聘
学历要求：本科
专业要求：临床医学、公共卫生与卫生管理、护理学、公共管理、健康管理与促进
外语要求：无
招聘人数：1
【科室简介】
保健室为所院办公室下设部门。保健室的日常工作主要包括：根据上级及本单位公费医疗管理相关制度，负责所院职工、学生的日常就诊转诊及费用报销审核工作，组织所院职工体检，并负责其他与医疗保健相关的工作，为所院职工、学生提供公费医疗、日常就医等相关内容的咨询服务。
【网站链接】
无
【招聘条件】
1.熟悉公费医疗相关法律法规、国家政策，熟悉常见疾病诊疗方案，有在医疗机构（含学校医务室）工作经验者优先。

2.工作积极主动，态度热情，服务意识强。 

3.责任心强，具备良好的协调、沟通能力，能够与各科室和职能部门很好协作。

4.具备较好的文字能力，能够起草、制定本岗位工作的各项规章制度和公文。

5.熟练使用计算机，掌握各类办公软件操作。
6.身体健康，细心踏实，吃苦耐劳，可长期稳定工作。
【岗位职责】

1.全面负责所院保健室的日常管理工作。
2.负责审核所院学生、职工医疗就诊单据的真实性、必要性，组织公费医疗票据的核算、报销工作。
3.根据需要组织召开公费医疗小组会议并形成会议纪要。

4.负责所院公费医疗管理规定的制定、修订及解释工作。
5.为所院职工、学生提供公费医疗、日常就医等相关内容的咨询服务。
6.对需要到所院公费医疗合同医院、院校医务室等医疗机构就诊的职工开具转诊单并进行审核、登记。
7.组织安排所院在职及离退休职工体检。
8.负责独生子女费发放工作的信息登记。
9.负责填写并管理各类保健表格与文档资料。
10.与各级医疗机构及公费医疗管理单位沟通。

11.完成领导交办的其他临时工作。
有意者请将详细简历（包括个人基本情况、教育和工作经历、科研工作概述、论文发表情况及其它成果）发至邮箱：ibmshrdept@163.com
