教学管理岗位职责（试行）

教学管理组织机构

我院教学管理组织机构由医院、科(室)二级组成，在管理上，实行院长负责制，教学工作由业务副院长具体分管，医教科是该项工作的职能部门。日常工作由科长及专兼职教学管理人员负责；各临床、医技科室是临床教学工作的基层组织，各临床、医技科室主任或副主任为教学负责人，各科室应设立临床、护理教学秘书。

临床教学岗位职责

一、分管教学院长职责

1.领导和主持全院教学工作，贯彻执行国家的教育方针和卫生工作方针及政策，认真完成临床教学计划。

2.领导教学管理部门制订医院临床教学计划，落实与总结教学工作。

3.负责对临床教学工作的重大问题作出决策。

4.检查与考核教学管理部门、科室的临床教学工作落实情况。

    5.主持召开医院临床教学工作会议，研究教学工作。

6.做好院长下达的其它有关教学管理的工作。

二、医教科职责

科教信息科是院长领导下的主管临床教学工作的职能部门，对其下达的理论教学、临床教学工作任务要全面负责：

1. 在院长领导下，组织贯彻执行有关临床教学方面的方针、政策和任务，执行医院的教学、实习指令。

2. 根据学校的临床教学计划，组织制(修)订和实施各专业的教学、实习实施计划。拟定和修改教学管理工作的规章制度。

3. 科教信息科负责指导、督促教学计划的落实，每月检查一次，及时掌握教学质量，保证教学计划的按期完成。

4．做好实习生管理工作、建立健全教学、实习档案。

5. 组织来院学生的岗前教育：医疗法规、医德医风、行为规范、医院有关规章制度等的学习。

6. 制定学生实习科室的轮转表，对违纪学生提出处理意见。

7. 完成领导交办的其它事宜。

三、科室职责

1. 科室是教学与学科建设的基层组织，其任务是按照教学计划的规定，认真完成教学工作与带教任务，不断提高医疗质量和教学质量。

2. 科室实行主任负责制，落实带习教师，执行教学计划，根据科教信息科下达的教学任务，并作好记录。

3.向科教信息科反馈教学与实习工作的具体安排和建议。

4.完善科室教学档案的建设和管理。

四、教学秘书职责

1.在科室主任领导下，负责安排本科室的教学与实习工作。教学秘书由科室主任委派。

2. 组织本科室学生的教学安排，落实带教教师及分管床位，安排教学查房、讲座（课），组织理论考试与临床技能考核，组织评定实习生出科成绩。 

3. 负责本科室教学、实习工作的质量控制，制定科室教学工作计划和书写教学工作总结。负责记录、搜集、整理与保管教学实习有关的文件资料，如实填写《科室教学记录本》。

4. 处理本科室教学、实习工作的日常事务。 

5. 搜集学生意见，反馈教师建议，沟通教学管理的各个环节。

五、带习教师职责

1.带习教师应遴选具有初级职称、大专学历以上。

2.带习教师应有良好的职业道德，精于业务，为人师表，教书育人，工作认真负责，是学生学习的好榜样。

3.服从科室的教学安排，视培养学生为己任，对学生的业务水平、职业道德负责。按照教学大纲的要求，认真传授知识，规范示教，严格管理。

4.指导督促学生执行教学计划、实习任务和实习纪律。

5.对典型病例要结合理论与最新进展进行讲解，回答学生提出的问题。

6.认真修改学生书写的医疗文件。

7.为学生公正评分，如实填写实习生出科鉴定和《实习生综合考核表》。
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