采购内容和要求

（以下内容由采购单位提供）

拟采购一家具备陕西省公安厅批准并于工商登记机构注册资质，管理规范，服务口碑良好的第三方保安公司，为我院提供安保人员。

一、人员要求：配备安保人员11人，要求年龄55周岁以下，形象气质好，身高170CM以上，具备有安防、消防基本操作知识和故障排查能力，负责日常安保任务（保安薪资待遇不低于2200元/月）。

二、工作流程：
1、每天提前10分钟到岗，做好上岗交接工作。

2、交接班前检查上一班工作是否完成的工作并阅读交接班记录，检查各区域照明是否正常，车辆停放位置是否按规定要求停放，区域安全是否正常。

3、负责院区的安全防范，每30分钟对院区及各楼层进行安全巡逻，要对院内消防设施等重要区域做好安全防范措施，对停车场、大厅各楼层区域要重点防范，做到万无一失。

4、主动做好来院就医群众服务，对进出医院人员要有礼貌的问候，如发现有突发状况或可疑人员要主动上前查看询问，并妥善处理。

二、工作职责：

1、保安员应具有强烈的责任心，工作认真负责，秉公办事，大胆工作，不徇私情，保持高度的警觉性，积极主动维护医院内外的治安秩序，做好防盗、防火、防抢、防破坏等治安事故，敢于挺身而出制止犯罪活动及违法乱纪行为。

2、具有用心用情用力服务的意识，仪表端庄，干净整洁，礼貌待人，努力奉行“患者至上、服务第一”的服务宗旨，在服务中真正体现“文明、细心、周到、安全”的服务风格。

3、上岗时注意力要集中，不得擅离职守，无故迟到早退，下班不要在医院大厅和公共区域无故逗留，努力钻研保安服务知识，掌握医院保安的服务技巧，当班时要保持旺盛的精力和敏锐的观察力。

4、服从医院指管理和工作安排，熟悉岗位的任务和要求，认真贯彻执行安全岗位职责，做好本职工作，确保医院安全。

5、处理在医院内发生的非常事故并协助医院各部门处理患者和员工的安全问题，要熟悉岗位的分布，爱护通信器材和岗位上的各种设施。

6、在院区内外巡查，果断处理突发事件，发现可疑的人和事要礼貌地进行盘查监控。

7.热爱本职工作，敬业爱岗，自觉维护医院形象，遵守职业道德，忠于值守，认真履行岗位职责，遵守工作操作规范，同事之间应以诚相待，团结友爱，维护内部团结，做到不利于团结的话不说，不利于团结的事不做。发扬团队精神，工作相互关心，相互支持，团结协作，共同维护医院整体形象。

8、定期检查报警系统、安全及消防系统，严密监控建筑物周围门户、储物间、仓库等区域安全防范。

9、严格遵守医院各项规章制度，特别是安全保卫制度，执行交接班制度，上岗时不得擅离工作岗位，不准处理私事，确保安全。

10、严格遵守医院的保密制度，严守单位机密不得向外界泄露单位人事及医患等信息和资料。

四、岗位职责：

1、基本职责  

保障患者及内部员工人身财产安全，协助处理医患或员工意外事件，做好车辆停放、疏导及安全管理工作。

2、工作内容 

（1）妥善安排停车场，车辆停放，并做好车辆进出登记工作；

（2）定时对区域与楼层区域进行巡检；

（3）协助120做好重症患者入院工作；

（4）定期对消防设施，做出检查，并做好详细记录工作。

3、沟通流程 

（1）与院区值班人建立每班汇报反馈机制、接受工作指令，反馈工作建议，反映异常情况，协助值班人员处理各项当班事务。

（2）与导医台协同做好大厅安全防范工作，杜绝事故发生，配合做好医患服务工作。

4、岗位工作制度

（1）上岗前不得饮酒，制服着装整齐，不能留长胡子、长头发、长指甲，违者警告并限期整改；

（2）上岗时注意力集中、举止端庄，迎宾有礼，处理问题时要妥善分析情节轻重，果断公平；

（3）不能擅离职守，遇到报警时应沉着冷静，准确地向医院负责人报告；

（4）上岗时不得会客，不得私自带陌生人随意进入工作区域；

（5）上岗时需坚守岗位，不得到大厅闲坐，注意言行和坐姿，不得影响医院形象，妨碍他人工作；

（6）不得打探患者隐私，不得与他人发生争吵甚至打斗；

（7）上班时不得做私事，吃东西、抽烟、看杂志、睡觉；

（8）保障消防通道畅通和停车场秩序良好，如因乱停乱放造成消防通道堵塞和车辆损坏要追究当班人责任；

（9）经常巡逻检查，经常巡查重点位置，如发现可以的人要查问清楚防止事故意外发生；

(10)维修工不在或者休假期间，处理好简单维修工作；

（11）严格遵守医院各项规章制度；

（12）严格遵守保密制度，不得泄露医患任何资料；

（13）交接班要准确、详细、按工作标准执行。

（14）负责保障广告灯及外围灯按时开关，有故障要及时上报。

五、付款方式：按季度付款。
