
직 무 소 개 서

채용분야
직  종 직  급 부  서

촉탁운영기능직 A1 안과

세부직무  안과검사예약 검사접수 및 안내 전화업무 일정관리 물품청구, , ( ), 

업무내용

검사예약 안과 과내검사 별 검사예약 환자 안내문 작성 , 

검사접수 안내 , 
외래환자 검사 진행 순서 확인 및 안내 산동제 투, 
약 산동여부 확인, 

전화업무 환자 검사예약 변경 및 확인 검사관련 문의 전화 , 

검사예약
일정관리 

안과 교수님들 휴진 건에 따른 예약검사 환자분들
에게 변경전화 안내

물품청구
검사실 위생재료 약품 사무용품 재고 확인 및 청구 , , 
관리 

직무요건

자  격[ ]
특이사항 없음
지  식[ ]
대학병원급 주요 안과 진료과목 습득 요함 .

- 백내장 녹내장 각막 망막 안성형 등, , , , 
- 주요 관련검사 내용 대략적 습득 요함.

기  술[ ]
 엑셀을 활용하여 환자변경리스트를 만들고 정확한 변경 안내가 필요합니다, .

역  량[ ] 
 - 검사 진행 순서 파악 검사를 효율적으로 진행할 수 있도록 예약해야하며 검사실 , , 

직원들과의 소통이 중요합니다. 
변경된 일정에 불편함을 최소화하기 위하여 검사실과 환자분들 사이를 조율하고  - 

충분한 설명과 이해를 도와야합니다.

 - 검사실 내에 필요한 재료들을 파악 청구하여 검사 진행에 불편함이 생기지 않도, 

록 합니다.
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