附件3：后勤外勤外包服务需求
	服务需求
	一、报名人资格：具有本次外勤服务营业资质，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.外勤人员设置45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 60 周岁，医学背景优先。三、岗位要求：
（一）非定岗外勤人员工作职责
1.承担城北院区门诊、急诊病人护送入院到病房服务工作。
2.承担急诊、门诊及住院病人护送检查的服务工作。
3.承担城北全院标本的运送工作。
4.承担预约单、医保单、会诊单、病人退费单处理、维修单等单交送工作。
5.承担各临床科室长期医嘱、临时医嘱、大输液及急用药品等配送工作。
6.承担各病区临时用药的送取工作。
7.承担药品运输工具的保养、清洁、消毒工作。
8.提供员工工作制服并配证上岗，保证24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。      
10.无外送任务时，所派员工必须在所负责科室待命。

（二）定岗外勤人员职责:
1.检验科：
（1）穿着整洁，上班时间必须穿工作服、戴口罩、手套；
（2）努力提高业务水平，工作做到有序、高效；
（3）负责收集、运送标本至检验科并严格执行标本接收制度；
（4）及时发送检验报告至临床科室；做到准确、无误；
（5）认真执行生物安全防护措施，确保医疗和自身安全。
2.药学部：

（1）药工需经过培训后考核上岗，工作岗位服从科室安排。

（2）药工需遵守医院科室的各项规章制度和相应岗位操作规程。

（3）药工在药师的指导下，协助完成中药、西成药品运输、上架，协助药师开展处方调配辅助工作，包括药品分装、贴标、药品追溯码信息采集工作、药品维护等基础工作，做好临床服务。
（4）药工的工作时间与药学部工作时间保持一致，统一排班。

（5）药工需按科室要求参加各项业务学习。
3.供应室：

人员要求:高中文凭以上，50周岁以下，男同志优先。
（1）负责医院所有复用医疗器械、待灭菌物品及物品存放筐的回收工作；无菌物品下送工作。
（2）与洗涤公司交接，负责将清洁布类整理放置在敷料仓库，完成敷料及部分器械包的包装工作，负责敷料仓库及敷料包装间环境卫生及物品整理工作，督促卫生人员做好该区域的卫生。
（3）完成器具清洗及器械预处理工作。
（4）做好下收下送车、筐的清洗、消毒工作，每周一次使用车辆的维护保养工作。

（5）服从科室管理，处理部分临时调配工作。
4.放射科：会电脑操作，从事诊断报告的归档、发放，部分病人的登记、预约。



