部    门：耳鼻咽喉科                            岗位名称：技术员

员工编号：                                      岗位编号：313010

                                                执行日期：

工作概要  根据临床医师的要求，从事耳鼻咽喉科各项检查工作；负责耳鼻咽喉科检查仪器的技术操作和保养，协助工程师维护仪器。

请示上报  耳鼻咽喉科主任。

工作职责  1.在科主任的领导下负责耳鼻咽喉科的各项专科检查项目。

2.检查内容包括：纯音测听、中耳分析、甘油试验、耳声发射检查、脑干听觉诱发电位检查等。各项检查的操作必须规范、准确。将仪器操作流程放置在相应的机器旁，以便随时查阅。

3.完成各项耳鼻咽喉科检查时，保证病人的安全。做好病人检查前的宣教工作，检查过程中注意病人的反应，检查完毕后观察病人的各项情况，如有异常，应立即采取措施，及时联系临床医师，汇报科主任。

4.定期进行耳鼻咽喉科仪器的清洁和保养，以及数据资料的备份。仪器发生故障时，及时通知维修工程师，协助工程师维护设备，记录日常使用、故障和维修过程。

5.参加科室安排的科研工作，完成科研工作中相关的耳鼻咽喉科检查工作，积极参加各类学术活动。

6.遵守医院规定的各项规章制度。

7.保持工作区域内的整洁，各类物品、资料存放整齐有序。

8.完成所指派的各项临时性任务。

工作标准  1.保证科室各检查仪器的正常工作状态及相关诊疗活动的正常有序。

2.及时认真地完成各项检查工作，准确提供相关检查结果。

3.各项检查认真、规范，保证每个病人都能享受优质服务。

工作要求  1.了解医院的目标及发展战略，明确医院的使命和服务理念。
2.熟悉并遵守医院的各项规章制度，上下班不迟到、早退。
3.具有良好的职业形象意识，外表、着装符合《员工手册》要求。
4.具有创新意识，根据本岗位的实际需要，提出新的方法和建议。
5.能经济、有效地利用工作资源。具备安全意识，按操作程序及相关制度开展工作。
6.具有良好的服务意识，对病人热情、周到，及时检查耳鼻咽喉科病人。正确操作检查设备，认真仔细检查每位病人。

7.有效完成工作，妥善处理医患关系，及时向上级主管汇报。

专业技能  1.具备较扎实的耳鼻咽喉科学理论基础和一定的临床知识能力，熟练操作各种耳鼻咽喉科检查仪器。

2.具备与病人良好的沟通能力，妥善处理好医患关系。

合作交流  1.以医院服务理念为宗旨，热情对待所有来访者。

2.与本岗位相关的医生、护士、工程师保持良好的合作关系，主动关心和帮助同事。

3.工作中虚心接受同事的建议和意见并及时改进。

4.工作中处理好医务关系和医患关系，和院内、外工作人员保持良好的合作关系。

学历要求  大专本科及以上学历。

工作经历  1.耳鼻咽喉科技术员工作五年以上，掌握扎实的专业理论知识，熟悉掌握耳鼻咽喉科各项检查设备的操作。

2.经培训具备医院颁发的“CPR培训合格证书”。

体能要求  身体健康，精力充沛。

工作条件  整洁、干燥通风的耳鼻咽喉科检查室，隔音室屏蔽隔声。
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