
附 1：

岗位说明书

部门：呼吸与危重症医学科 岗位名称：国家呼吸内科质

控中心专职秘书

岗位类别： 专职秘书 岗位代码：

直接主管职位：呼吸与危重症医学科主任 执行日期：

工作综述

在科主任的领导下，主要负责完成国家呼吸内科医疗质控中心相

关具体工作；参与中心工作规划、指南制定及标准管理相关工作，落

实工作计划中各项举措；协助科主任完成日常行政管理、组织协调、

会议安排、文件档案等工作；完成与各级主管部门沟通协调及办公室

日常管理工作。

工作职责

一 、日常管理

1.负责与主管部门及专家组沟通联络、组织协调、意见反馈及文

字编撰；参与呼吸医疗质控指标讨论、修改制定、指标发布等具体工

作。

2.完成各类工作计划、总结报送，负责质控中心会议安排和对外

相关部门联络接待及传递信息工作。

3.分管办公室消防、安全、保密、印章等日常管理工作。



二 、沟通协调

1.密切和省级质控中心联系，定期组织省级中心秘书召开工作会

议，指导省级呼吸质控中心开展工作，及时报告工作动态及有关情况。

2.完成与各级主管部门及院内各科（处）室、各省级质控中心沟

通协调联络工作,指导完成中心主任布置的工作。

三 、数据管理

1.参与国家呼吸质控数据调查管理工作。

2.负责本单位内部关于呼吸质控数据调查上报的填写，对数据进

行严格把关及核查管理。

3.督促各省级质控中心关于数据调查工作的进展。

四、完成科室内的其它工作。

工作要求

一、敬业守则、踏实肯干、及时完成领导交予的各项任务。

二、负责将上级部门发布信息及时汇报并传达至各省级呼吸质控中心。

三、负责各种文件资料的收集、整理、存档工作，做好质控中心数据

保密工作。

四、负责按照任务来源部门要求，及时完成各类政策、规划、指南制

定及上报工作。



五、协助数据平台管理及建设工作, 开展以质量控制为核心的各项工

作，加强质控管理。

六、参与国家呼吸内科质控中心召开的工作会议，做好会议记录，及

时完成会议总结。

七、完成院内外各部门沟通协调及办公室日常管理工作。

任职资格

学历：本科及以上学历，获聘中级专业技术职务。

工作经历：具有呼吸与危重症专业 10 年以上工作经验，有较强的学

习和应用能力，有相关工作经历者优先。

工作技能：英语四级，具备清晰的逻辑思维能力和文字表达能力，具

有良好的沟通合作能力和团队精神，能熟练使用Word、Excel 等办

公软件。

特殊要求：40岁（含）以下


	直接主管职位：呼吸与危重症医学科主任 执行日期：

