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J O B   D E S C R I P T I O N

 

 

 
Job Title: 

Clinical Teaching & Assessment Manager 

 
Grade: 

Band 5 

 
Hours:                                 28 
 
Reports to: 

Head of Clinical Skills 
Head of UGME 

 
Responsible for: 

Clinical Teaching & Assessment Manager 
 

 

 

Base/Department 

Undergraduate Medical Education, Education North 

 
 
Main purpose of job: 

 

 
The role carries specific responsibility for overseeing the delivery of all the examinations 
and  clinical  skills  teaching  taking  place  on  the  CMFT  site  throughout  the  three  clinical 
years of the Undergraduate medical course. The educational programme of clinical skills 
learning  for  undergraduate  medical  students  in  years  3-5  underpins  and  consolidates 
their  learning  on  clinical  placements.  This  will  require  line  management  of  the  Clinical 
Teaching  &  Assessment  Coordinator  and  close  working  with  them  to  agree  specific 
responsibilities. 
 
 
DUTIES AND RESPONSIBILITIES 
 
 
Examinations 
 
• 

Responsible  for  overseeing  the  organisation  of  all  aspects  of  the  clinical 
examinations  including  the  mock  exams,  which  take  place  on  the  CMFT  site, 
including  overseeing  examiner  recruitment,  student    volunteer  recruitment, 
simulated patient recruitment and planning exam layout.   

• 

Responsible  for  supporting  the  clinical  skills  team  in  volunteer  patient 
recruitment. 

• 

Responsible for all practical arrangements e.g. planning undergraduate staff rota 
for  exam  days,  ordering  of  equipment,  booking  venues,  catering  arrangements, 
organising  additional  staff  to  support  exams  (e.g.  nursing  staff,  portering  staff, 
temporary administrative staff), cash float. 
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• 

Agree  the  allocation  of  specific  responsibilities  with  the  Clinical  Teaching  & 
Assessment Coordinator and work closely with the clinical skills tutors in detailed 
planning of the exam days. 

• 

Responsible  for  overseeing  accurate  and  timely  dissemination  of  exam 
information  to  all  relevant  parties  (e.g.  examiners,  volunteer  patients, 
candidates). 

• 

Liaise with examiners, volunteer patients and students as necessary. 

• 

Overall responsibility for the briefing of examiners, student volunteers prior to and 
on exam days, and of candidates on exam days. 

• 

Responsible for all aspects of the running of the exams on the day. 

• 

Check and verify and further for payment expenses claim forms from examiners 
and simulated patients. 

• 

Responsible for ensuring the confidentiality of exam information. 

• 

Organise  meetings  with  relevant  exam  Leads  when  necessary  to  discuss 
forthcoming exams. 

• 

Regular liaison with the Assessment Office at the Medical School. 

• 

Represent CMFT at Assessment Committees, Year 5 Exams Group and various 
assessment-related  committees  and  sub-committees  held  at  The  Medical 
School. 

• 

Liaise  with  Exam/Assessment  Administrators  at  other  teaching  hospital  sites  to 
ensure  standardisation  of  exams  across  base  sites,  including  meetings  and 
frequent day to day contact. 

 
Clinical Skills Teaching  
 

•  Responsible for overseeing the effective organisation of a clinical skills teaching 

programme for years 3-5 students.   

•  Work with the Clinical Teaching & Assessment Coordinator to agree specific 

areas of responsibility and to support their work on the effective organization and 
delivery of the clinical skills teaching programme. 

 
 
Human Resources 
 

•  Line management of Clinical Teaching & Assessment Coordinator. 

•  Regularly  brief  the  Undergraduate  Team  to  keep  them  abreast  of  continual 

changes within the processes of assessing students. 

 
 
Data Management 
 
• 

Record  examiner  attendance  at  exams  and  examiner  training  and  produce 
statistical  evidence  to  support  Annual  Quality  Assurance  Review  and  Divisional 
Reviews. 

• 

Record  exam  results  of  students  based  at  CMFT,  with  particular  note  of  failing 
students and liaise with the SWAP Manager. 

• 

Coordinate and accurately maintain all information in electronic format to enable 
the undergraduate administrative team to work effectively and efficiently. 

• 

To observe the requirements of relevant Health and Safety at Work Act and the 
Data Protection Act.   
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Professional Development  

•  Take  every  reasonable  opportunity  to  maintain  and  improve  personal 

professional knowledge, competence and skills. 

•  Participate in knowledge and skills framework. 

•  Maintain mandatory training for administration staff.  

 
Mental Effort  
Student and tutor enquiries occur on a frequent and daily basis.  The post holder is in a 
shared office and required to respond to these enquiries.    With 450 students attached 
to the Trust these enquiries are disruptive and constant.   
 
There  is  a  need  to  work  to  deadlines  in  accordance  with  the  undergraduate  exams 
timetable  and  a  need  to  maintain  confidentiality  at  all  times.    Attention  to  detail  is 
essential  for  the  delivery  of  the  exams  and  the  post  holder  has to  adapt to  last  minute 
cancellations by examiners, patients and volunteers. 
 
 
Emotional Effort  
Assessments  are  essential  in  order  for  students  to  progress  through  their  medical 
training  and  ultimately  graduate  as  a  doctor.    Students  can  become  distressed  and 
uncooperative both prior to and during assessments and the post holder will be required 
to  deal  with  this  and  refer  appropriately to  the  SWAP  Manager  and/or  Head  of  Clinical 
Skills. 
 
 
Review of Responsibilities 
The purpose of this document is to act as a guide to the duties, which may be required. 
It  is  not  an  exhaustive  visit  and  other  duties  may  be  required  in  accordance  with  the 
grade of the post and the competence of the post holder. The job description may from 
time to time be subject to review and change following consultation with the post holder. 
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Student Support & Assessment Manager 

Person Specification 

 

 

Essential 

Desirable 

Method of 

Assessment 

QUALIFICATIONS  Relevant degree or 

 

Certificates 

equivalent level of 

 

knowledge 

References 

 
Evidence of 
structured and 
professional career 
development 
 
ECDL 

KNOWLEDGE & 

Minimum of 5-6 

5-6 years 

Application Form 

EXPERIENCE 

years in a varied 

experience in a 

 

responsible 

healthcare setting 

Interview 

administrative role 

 

 

 

Previous 

References 

Demonstrable 

supervisory 

 

understanding of 

experience  

policies and 

 

procedures linked to 

Knowledge of basic 

service delivery in a 

statistics and data 

large organization 

handling 
 

 

Previous experience 

Experience of liaising  of organising 
with a wide variety of 

exams, courses or 

people, including 

conferences (or 

senior colleagues 

similar) and 
planning or 

 

experience within 

Proven ability to work  educational 
well as part of a team  administration  
 

 

Understanding of the 

 

importance of 
confidentiality  
 

SKILLS 

Advanced level of 

 

Application Form 

computer literacy 

 

including experience 

Interview 

of managing large 

 

amounts of 

References 

information and 

 

ability to create and 
maintain accurate 
computer records.   
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Excellent 
communication 
skills, interpersonal 
skills and evidence 
of organisational 
ability  
 
Ability to manage 
complex issues 
through a range of 
approaches to 
communication 
 
Ability to deal with 
difficult and sensitive 
situations 
 
Experience of 
working using 
independent 
judgement 
 

OTHER 

Flexible approach to 

 

Application Form 

work patterns to 

 

cover long exam 

Interview 

days and attendance 
at Medical School 
meetings 
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I N T E R V I E W   C R I T E R I A  

 
Post Title: Clinical Teaching & Assessment Coordinator/Manager ? 

 

 
Criteria 

 

Importance 

(High, Medium or Low) 

 

H 

Good organisational ability 

 

Good I T skills 

H 

 
Excellent verbal and written communication skills 

H 

 
Ability to use initiative to problem solve 

H 

 
Previous experience of dealing in an empathic way with 

H 

people requiring help and support 
Ability to work without direct supervision 

M 

 
Ability to deal with people at a senior level 

M 

 
Experience of NHS or an education environment 

M 

 
Previous experience or willingness to undertake training 

L 

in aspects of medical education. 
 
Confidentiality 

H 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 




    

  

  
