[bookmark: _Toc467166115]部分辅助岗位服务外包项目概述及要求
一、项目具体要求：
1、岗位数：
	科室
	计划岗位数
	科室
	计划岗位数

	消毒供应中心（洗消工）
	8
	门诊（导医辅助）
	14

	120（驾驶员）
	5
	内镜中心（洗消工）
	3


2、服务内容及经营范围：
投标人经营医院导医服务、供应室和内镜室洗消服务和120驾驶员等服务项目工作。负责服务台咨询、导医服务；负责供应室及内镜室手术器械、内镜及附件的清洗、消毒工作；负责完成医院各类出车任务等。具体要求为：
（一）消毒供应中心洗消服务工作内容：
1. 服从医院和科室的工作安排。
2. 在科室护士长领导下进行工作，遵守各项制度及技术操作规程。
3. 负责可重复使用医疗器械的回收、清洗、打包、灭菌发放、下送，保障灭菌物品合格率100%。
4. 负责院内手术室及DSA介入室敷料包打包工作，保证灭菌物品的绝对无菌及安全使用。
5. 做好院内临时任务或急救工作所需物品的供应，临床需要有应急加班。
消毒供应中心（洗消工）招录要求：
建议女性，要求高中及以上学历，身体健康，会操作电脑，有责任心，服从工作安排。
（二）门诊（导医辅助）服务工作内容：
门诊导医工作内容：
1. 服从医院和科室的工作安排。
1. 熟悉工作内容，保质保量完成工作。
1. 提前15-30分到岗，穿着整洁，体现良好的职工形象。
1. 前台服务，接待患者有礼貌，仔细倾听交流。
1. 介绍医院流程，协助患者就诊。
1. 维护就诊秩序，及时协助医务人员工作。
1. 有良好的工作态度，协调各科室患者的就诊工作。
1. 发现患者在就诊时发生特殊情况，马上联系、汇报相关人员并做好紧急处理。
1. 遵守医院及科室的相关规章制度，接受其他任何所指派的工作。
健康管理中心等导医工作内容：
1． 主要工作是导检和陪同服务，其次协助完成血压、视力、色觉测定等工作，熟练操作体检软件，电话回访及前台接客与软件公司互联网络对接等。
医技科室导医工作内容：
1． 服从医院和科室的工作安排。
2． 熟悉各种检查的名称，检查要求。
3． 严格执行登记程序，不漏登、错登。
4． 认真核对病人姓名、编号后请患者到相应的诊室接受检查。
5． 耐心为各种特殊检查或预约病人解答有关检查准备事宜，不与病人发生任何争执。
6． 接听科室相关电话，保持工作场所干净。
超声科辅助岗位工作内容：
1. 服从医院和科室的工作安排。
2. 负责来各诊室检查所有病人的登记、计算机书写报告及发送报告，同时负责相关打印材料的领取、保管、更换及检查间仪器的清洁、桌面整洁以及科室所有仪器下班前关闭电源等事宜。
3. 熟悉各种超声检查的名称，检查内容，超声诊断术语、描写及诊断结论，包括相关术语的英文。
4. 认真核对病人姓名、病历号，准确选择检查内容后，认真听取检查医生的检查口述及正确认真结合传输存储的超声影像图片书写超声所见、超声结论，请检查医生预览后打印超声诊断图文报告，避免出现任何差错。
5. 负责超声仪的保养和维护，发现故障立即通知工程师，建立仪器使用档案，记录故障及维护过程。
6. 保持工作场所干净整齐。
7. 根据科室具体情况及需要，认真完成其他任何指派的工作。
招录要求
门诊、医技科室招录要求:
建议女性，年龄35周岁以下，职高及以上学历，相貌端庄，形象良好，性格好，善于沟通，服从分配，熟悉电脑简单操作，了解简单医学知识。
健康管理中心招录要求：
年龄：新招录的30岁以下，学历：大专以上。
超声科招录要求：
要求：35周岁以下，女性优先，学历高中以上，有医学基础优先。熟练电脑操作，打字速度快。敬岗爱业，形象佳，有礼貌，沟通能力佳。
（三）120（驾驶员）工作内容：
1． 服从医院和科室的工作安排。
2． 认真做好本职工作，服从值班调度的指挥，迅速出车，在保证安全的同时快速完成急救。
3． 定期做好车辆的检修、保养和清洁消毒工作，保持车况良好，节约油料，安全行驶，详细记录车辆运行情况。
4． 严格遵守交通规则和警灯、警报器的使用规定，认真执行操作规程，确保行车安全。任务完成后立即返回，不私自出车。
5． 遵守各项规章制度，严格执行交接班制度，接班人员来到，当班人员不得离岗。接班人员必须提前10分件到岗，做好出车前的准备。下班后将车辆加足油、水，及时排除故障，发现问题及时向分管人员报告。
6． 与医务人员密切配合，共同完成急救医疗任务。执行任务时要服从医务人员指挥，并协助抬送病员上、下车。
7． 积极参加政治、业务、安全及急救知识学习，不断提高道德修养和自身素质。全心全意为伤病员服务。
8． 爱护公物，保管好车上的器材和工具，并做好防火工作。
9． 保持工作区域的整洁。
120（驾驶员）招录要求：
要求男性，40周岁以下，驾驶证B2以上，驾龄3年以上。安全驾驶，无事故发生，初中以上学历，身体健康，有充沛的精力，持久的工作干劲。
（四）内镜室洗消服务工作内容：
1. 服从医院和科室的工作安排。
2. 每日须提前30分钟上班，完成诊疗前内镜预消毒工作。
3. 消毒处理各种内镜，以保证正常开始各种检查治疗工作。
4. 准备做好消毒液及维修器械工具，如包装袋等。对使用的器械认真登记后，进行清  洗。    
5. 消毒物品分类后，，交由院感护士检查、维修、清点，准备送供应室进行环氧乙烷气体消毒。
6. 每日须认真登记：进入洗消室的器材和送出洗消室器材数目相一致，报废器材登记及时补充，以保证检查治疗工作的正常运转。
7. 保持洗消室清洁整齐，物品放置有序。下班前对各部位检查一遍，该上锁部位上锁，确认安全后方可离去。
8. 工作标准符合医院感染管理与技术规范，严格执行内镜清洗消毒技术规范，有良好的动手能力和卫生习惯。
（三）内镜中心（洗消工）招录要求：
建议女性，高中及以上文化水平，有良好的动手能力和卫生习惯。
培训后再上岗到位。
工作时间：
按医院作息时间，单休，个别岗位可能会提前半小时，会有弹性排班。
二、其他要求：
1、工作时间：按医院作息时间，单休，弹性排班，个别岗位会提前半小时到岗。
2、体检要求：按医院要求进行入职体检和每年一次例行体检。
3、人员过渡：与院方共同平稳处理老员工过渡工作。特殊岗位人员调动必须经过院方同意。
4、考核：由各科室负责人按月进行考核，按考核分兑现服务费用。
5、所有为医院提供服务的人员工资福利等所有待遇由服务公司承担，服务公司需按国家法律法规合法经营，对下属服务人员提供培训学习并对下属员工进行绩效考核管理，并提供服务人员的基本福利、社会保险、人事意外险、职业安全等。
   

