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JOB DESCRIPTION 

 

DETAILS 
Job Title: 

Undergraduate Medical Education PA 

Division: 

 

 

Corporate 

Directorate:   

 

Education 

Ward/Department:   

Undergraduate Medical Education 

Hospital: 

 

 

MRI 

Grade: 

 

 

Band 4 

Contract length: 

 

Permanent 

Working hours: 

 

37.5hrs/week  

 
ORGANISATIONAL RELATIONSHIPS 
Reports to: 

Student Pastoral Support (SPS) Manager 

Accountable to: 

   Head of Undergraduate Medical Education, Hospital Dean 

 

 

 

 

 

  

 
JOB PURPOSE 
 
The post holder will assist the SPS Manager in providing a comprehensive secretarial 
support/administrative service to the Department of Undergraduate Medical Education 
and  its  managers.  This  includes  providing  a  personal  assistant  role  to  the  Hospital 
Dean  and  the  Head  of  Undergraduate  Medical  Education.      You  will  be  required  to 
work  flexibly,  with  good  planning  skills,  good  organisational  skills,  attention  to  detail 
and  the  ability  to  prioritise  your  workload.    Excellent  communication  skills  are 
essential.   You will help with the administration of the Department’s Student Pastoral 
Support  (SPS)  service,  ensuring  that  medical  students  requiring  help  or  advice  are 
seen by the SPS Team/ Hospital Dean and that actions arising are implemented in a 
timely manner.    Confidentiality,  empathy  and  sensitivity  are  key  requirements  of  this 
role  in  addition  to  administration  of  databases,  advanced  level  use  of  IT  packages 
such as Microsoft Office Suite and creation of information and reports.  
 
 
1    Main Duties and Responsibilities 
 
General Duties 

•  Provide  a  secretarial/administration  service  to  members  of  the  Undergraduate 

management team, as delegated. 

•  Electronic  diary  management,  organising  appointments  and  convening  meetings  in 

support of Undergraduate Medical Education, as required. 

•  Accurate & timely typing from copy or audio of confidential correspondence, reports 

and other documents relating to Undergraduate Medical Education.   

•  Make travel arrangements where necessary. 

•  Act  as a contact  point  for  enquiries relating to Undergraduate Medical Education  in 

relation  to  information,  communication  and  administration,  providing  an  identifiable, 
accessible and responsive service to all staff working within the organisation. 

•  Ensure a customer friendly service is provided and that a responsive service to 

telephone and visitor enquiries to the department are maintained. 

•  Communicate professionally and effectively with other members of the team and 

other professionals both internal and external to the Trust.  

•  Work in accordance to standard operating procedures, seeking manager’s advice 
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•  Accurate minute taking at relevant meetings, distributing these in a timely manner 

ensuring actions are followed up. 

•  Book venues, on an electronic booking system, as required. 

•  Ordering of stock, stationery and any non-stock items as necessary. 

•  Assist with the clinical examinations (approx. 6 weeks/year) as part of the 

undergraduate team 

 
Administration Duties 

•  Keep  accurate  written  records  of  projects/activity  and  to  update  and  maintain  all 

appropriate databases 

•  Supporting the provision of a confidential SPS service.  This will include: - 

a.  Maintaining an appointment diary for student surgeries 
b.  Sitting in during surgeries in the absence of the SPS Manager 
c.  Ensuring a record of the discussions is entered into the students’ records 
d.  Ensuring any actions arising are completed and onward referrals are followed 

up 

•  Ensuring  any  relevant  correspondence  is  brought  to  the  attention  of  the  senior 

management team in a timely manner, maintaining confidentiality at all times. 

•  Liaise  with  medical  students  requiring  references,  bursaries,  letters  for  intercalation 

etc. 

•  Participate in regular scheduled departmental meetings. 

 
Project Support 

•  Implement and maintain effective filing systems, including a bring-forward system. 

•  Prior planning and preparation of papers, agendas and other relevant information for 

daily meetings and appointments. 

•  To  collate  information  to  assist  managers  on  preparing  any  reports  requested, 

weekly, monthly etc 

•  Develop administrative processes and policies to ensure the effective running of the 

Undergraduate  Department,  demonstrating  compliance  with  data  protection  and 
legislation respecting equality and diversity. 

 
Professional Development  

•  Take every reasonable opportunity to maintain and improve personal professional 

knowledge, competence and skills 

•  Attend regular one-to-one meetings with line manager to discuss performance and 

personal development. 

•  Participates in annual appraisal 

•  Maintains mandatory training for administration staff  

 

 

 
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. 
 
Infection Control 
It is a requirement for all staff to comply with all infection control policies and procedures as 
set out in the Trust Infection Control manual. 
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