附件3：门诊导医外包服务需求
	服务需求
	一、报名人资格：具有本次门诊导医服务营业资质，报名时提供经营企业许可证、企业法人营业执照、组织机构代码证、法人及被委托人身份证复印件、社保证明复印件、企业授权委托书原件。 
二、人员设置：
1.门诊导医人员设置18人（城北院区），详见附件4。根据医院城北院区发展计划，对于特别优秀、责任心强、身体健康能胜任岗位工作的人员，经双方考核后，年龄可放宽至35周岁。

三、岗位要求：
（一）门诊导医人员工作职责
1.负责门诊咨询台服务和门诊预约诊疗服务工作；
2.负责合理安排、引导就诊患者预约、候诊、检查、送检、正确分诊；
3.负责维持责任区的就诊秩序，提供健康咨询、发放健康宣教资料并做好登记与统计；
4.为患者提供便民服务，完成领导安排的其它工作。
5.负责接待患者提出的意见及建议，并转相关部门办理；
6.做好咨询接待及各类医疗文书的审核盖章服务； 
7.负责门诊、住院患者、出院满意度测评，并做好调查分析；完成领导安排的其它工作；
8.提供员工工作制服并配证上岗，保证8小时工作制；
9.所派员工必须经过护理专业或相应培训，具备爱岗敬业的精神。



