
非事业编制岗位说明书
单位名称（盖章）：校医院                           
	岗位名称
	挂号员

	岗位类别
	普通岗
	岗位等级
	一级

	岗位职责
	1、在办公室主任的领导下，负责医院的挂号和收款工作；

2、坚守工作岗位，做好挂号前的准备工作，对病人态度和蔼有礼；

3、遵守各项财务规章制度；

4、参加倒夜班和寒、暑假值班；

5、完成医院领导交办的其他工作。

	工作标准
	1、
能独立完成额定的工作量；

2、
严格执行医院的各项规章制度和行业规范，胜任本岗位的工作，无差错发生；

3、
工作认真负责，了解财务知识，熟悉学校财务相关的法律法规，收费准确；

4、
能熟练操作办公软件，有较好的人际沟通能力和较强的服务意识。

	聘用条件
	1、遵守国家宪法和法律法规，具备良好的品行，身体健康；

2、中专（或高中）以上学历；

3、每年年度考核结果为“称职”以上，能服从领导的工作安排；
4、符合《广东海洋大学非事业编制人员管理暂行规定》（校人事[2009]43号）的其它规定。



