附件1

岗位设置表

	序号
	招聘岗位
	招聘人数
	岗位职责
	任职要求

	1
	一般性岗位工作人员
	1
	1.完成业务收件、窗口即办件、现场政策解释、退单处理、节假日预约服务等窗口前台业务；

2.开展政策咨询、系统查询、引导取号、填单办理、接听电话、业务登记与工作交接等。
	1.具有大专及以上学历；

2.需有较强的学习能力；具备良好的沟通能力和服务意识；熟练使用电脑和办公软件，会普通话；工作细心、耐心，责任心强，能承受一定的工作压力。

	2
	专业技术岗位工作人员
	1
	1.门诊费用（含个人账户、门诊统筹、门诊慢特病、单位支付和高值药品、门诊生育待遇以及公务员、离休干部、1-6级残疾退役军人等人员医疗待遇）的初审。

2.负责接听参保群众咨询电话，咨询回复与处理。
	1.具有大专及以上学历；

2.有医学相关专业背景，有较强的学习能力，具备良好的沟通能力和服务意识，熟练使用电脑和办公软件。


