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第五章 采购需求

一、项目名称

公用经费医辅外勤服务项目（总务科）

二、服务期限

2026 年 4 月 1 日到 2027 年 3 月 31 日

三、服务范围

北京市石景山医院院内的中央运送、病人陪检工作。门诊工作时间 7：30

至 16:30，病房及特殊科室工作时间根据实际情况安排。

四、岗位编制

项目经理及医辅外勤人员年度需求 27 个岗位。根据科室实际工作需求，随

时进行调整配备，招标人如有增加或减少人员岗位，投标人应在接到通知后 5

个工作日内完成。投标人配合采购人按月核查岗位数，每月结合服务考核结果、

临床满意度结果和岗位数据实结算服务费用。如工作时间逢节假日，加班费由投

标人承担。医院根据岗位上岗时间及上岗数量需求通知投标人对其进行及时配备。

五、中央运送服务项目要求

（一）人员要求

1、合同服务期内，投标人应承诺所有工作人员均持健康证上岗，遵守职业

道德，有责任心，服务意识强，尊重医护人员，爱护患者。

2、项目经理要求：年龄 55 岁以下，有从事中央运送管理工作 2年及以上工

作经验，责任心强，统筹管理能力强，协调沟通能力强，有较强的应急事件处理

能力。

3、医辅外勤人员要求：女性：18 周岁至 55 周岁，男性：18 周岁至 60 周岁，

初中及以上文化，身体健康，有责任心，致力于长期服务于固定科室，服从科室

安排、服务意识强。

4、所有人员要求接受培训，培训应包含但不限于岗前培训、日常培训。培

训内容包括但不限于专业知识、应急逃生、医疗机构感染防控、操作技能、服务

规范、安全知识等。常规专业培训包括但不限于以下内容：岗位工作职责及流程；
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患者运送流程及注意事项；运送人员职业素质；与医护人员及患者的沟通技巧；

人员防护及职业暴露报告处置；平车及手动轮椅车使用；文件单据运送；标本物

品运送；紧急突发事故处理；消毒隔离及空气消毒；安全生产知识。

5.根据临床调查运送情况，对发现的问题及时纠正并分析原因，提出改进措

施，实施并追踪。

（二）运送服务要求

1、投标人各项管理制度完善，有完整的培训体系及培训考核记录，严格执

行医院的各项规章制度；严格执行查对和交接制度，避免运送差错。

2、运送人员在作业过程中，应避免因使用运送工具用品对患者、周边人员

及环境产生的不良影响及损害。主要包括职业健康防护、作业安全及应急处理。

3、运送人员作业时，根据作业性质做好标准预防，如正确穿戴和使用医用

口罩、帽子、一次性手套、鞋套、隔离服等个人防护装备。运送人员在接触患者

的血液、体液、分泌物以及被污染的物品后，立即进行手卫生，方法按照 WS/T 313

《医务人员手卫生规范》要求执行。

4、投标人负责按采购人需求招聘、考核、培训人员，并按国家有关规定与

其人员签订劳动合同，负责其工资、劳保、住宿，并代缴代扣各项社会保险和税

金、办理培训上岗证等，以及岗前基础培训（包括：法规、道德、礼仪、安全、

技能等）和在岗期间的考勤奖惩等劳动关系的管理。

5、投标人派遣人员按国家规定假期休假或病、事假以及调整或更换员工，

应事先征得采购人同意，不得随意更换。

6、按照合同规定运送指定物品，例如：纸质类文件、化验单、病历等，以

及各类标本，不得运送私人财物、药品等。

7、保护患者隐私，注意沟通方式与内容，不得进行任何医疗相关的解答及

操作，不得伪造任何签名，包括但不限于患者、家属、医护等。

8、投标人员工因工作失误给采购人或患者及员工自身造成的人身损害赔偿

及各种经济损失，均由投标人承担。

9、投标人必须保证采购人需求的岗位配备，不得减少岗位；如存在岗位空缺，

按相应岗位工资标准扣发。
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10、投标人员工不得无故脱岗，当月连续无故脱岗达到 2天，采购人有权终

止投标人该岗位人员的使用，并削减该岗位编制及费用，扣除该岗位当月全部服

务费。

11、因辞职或其他原因离岗，需与新调入岗位人员交接后方可离岗，留出 5

天的交接时间。

12、采购人可随时对投标人辅医员工有下列情况之一者，提出即时辞退要求，

投标人需即时调换。

12.1 不符合聘用条件的；

12.2 严重违反劳动纪律或采购人规章制度的（包括但不限于：不服从领导、

擅离职守、工作失职等，并造成严重后果；多次无故、迟到、早退及旷工 2日

以上；滋事打架、野蛮或消极作业造成严重后果；故意损毁、藏窃公私财物等）；

12.3 经采购人和投标人双方认定工作失职，对采购人或任何第三方造成损失

的；

12.4 被依法追究刑事责任的。

13、保护逝者及家属隐私，禁止倒卖、泄露亡故患者及家属信息的违法行为，

不得参与院区小广告的发放等为违规行为。

（三）各岗位职责

1、管理人员

1.1 项目经理：全面负责本项目的管理、质控、监督检查；制定并落实项目

的月/年度工作计划；负责项目各部门的协调和管理，负责组织各项培训，确保

技能达标；确保设备设施安全完好和稳定运行；负责每月提供工作人员考勤并签

字。 合理安排部门工作人员班次，关注工作人员考勤及签到情况，检查工作人

员仪容仪表；定期巡视科室，与临床科室进行沟通，及时发现、解决、反馈问题，

提高临床满意度；每日巡查工作人员工作情况，关注陪检工作，保障患者安全，

发现违规及时制止，发现问题及时指正。

2、医辅外勤人员
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2.1 负责按照预约时间协助患者进行检查，能够正确使用轮椅和病床陪同患

者检查，陪检结束，与医护人员进行交接，无误后方可离开；保护患者隐私，不

告知患者病情等任何医疗相关情况；协助科室医护人员进行患者转运；按时运送

纸质类文件、化验单、病历等，以及各类标本。能够正确使用轮椅；根据采购人

的安排，完成夜间及休息日、节假日的随时性配送工作。


	第五章  采购需求
	一、项目名称
	二、服务期限
	三、服务范围
	四、岗位编制
	五、中央运送服务项目要求
	（一）人员要求
	（二）运送服务要求
	（三）各岗位职责



