中国疾病预防控制中心结核病临床防治中心办公室副主任  岗位说明书
	岗位名称
	中国疾病预防控制中心结核病临床防治中心办公室副主任
	岗位编号
	

	所在部门
	中国疾病预防控制中心结核病临床防治中心办公室
	岗位定员
	1

	直接上级
	中国疾病预防控制中心结核病临床防治中心办公室主任
	薪酬等级
	

	直接下级
	中国疾病预防控制中心结核病临床防治中心办公室各岗位
	岗位性质
	管理

	所辖人员
	11
	岗位分析日期
	2009.9.23

	工作概述： 协助中心办公室主任完成日常工作

	一、职责与工作任务: 

	工作职责
	工作内容
	比例
	频率

	一、完成办公室主任交办的有关事项
	1、制定有关交办事项的处理计划并负责落实
	20%
	每天

	
	2、协调上级、同级以及下级部门工作关系
	
	

	二、管理职责
　　
	1、制定本部门发展计划
	30%
	每天

	
	2、为领导决策提供工作建议
	
	

	
	3、文书、信息、人力资源管理
	
	

	三、业务职责
	1、组织制定、监督、落实本部门相关的技术方案、政策
	50%
	每天

	
	2、促进国内外技术交流与合作
	
	

	
	3、培训
	
	

	
	4、项目管理
	
	

	
	5、实施性研究
	
	

	二、权力： 在办公室主任的领导下对办公室的管理、业务工作决策


	权限一： 协助中心办公室主任对办公室的管理、业务工作决策

	权限二： 协助中心办公室主任对办公室人事、财务决策

	工作协调关系
	内部协调关系
	研究所各职能处室。密切

	
	外部协调关系
	卫生部、中国疾控中心、各省疾控中心、结核病专科医院。密切

	三、所需记录文档： 文、函、通知、纪要、总结、计划等

	四、任职资格：

	教育水平
	硕士研究生以上学历学位，有相当的外语水平
	技能技巧
	拥有办公技能，结核病防治技能，协调技能

	专业
	临床医学、公共卫生
	培训经历（上岗资格）
	副高级职称以上


	经验
	 实际工作经验8年以上
	知识
	结核病防治，管理

	五、工作条件及其它

	使用工具设备
	计算机、传真机、复印机、电话、扫描仪

	工作环境
	独立

	工作时间特征
	工作时间不固定（除正常时间外需要额外时间）

	工作紧张程度
	紧张

	工作均衡性
	不均衡

	备注： 


 岗位直接上级签字                                 部门负责人签字             
            日期                                              日期             
