采购需求

1、 采购标的

1. 采购标的（货物需求一览表或简要服务内容及数量）

	包号
	标的的名称
	数量
	最高限价
（人民币万元）
	简要技术需求或服务要求

	01
	保安服务
	43
	210.6312
	保安员上岗时要注重仪容仪表，按规定着装并佩戴装备。


2. 项目背景/项目概述（如有）

公用经费（非保运转）保安服务采购项目

2、 商务要求

1. 交付（实施）的时间（期限）和地点（范围）
时间：三年（合同一年一签；视乙方服务质量是否能达到甲方要求，服务过程中如乙方出现重大工作失误或者未能按照甲方要求完成工作，甲方有权解除合约。）
服务地点：北京市海淀医院
2. 付款条件（进度和方式）：按合同约定执行 
3、 技术要求

（一） 基本要求

1.1 采购标的需实现的功能或者目标：

本次招标为公用经费（非保运转）保安服务采购项目，投标人应根据招标文件所提出的采购需求，制定具体服务方案，确保服务质量符合要求，以优良的服务和优惠的价格，充分显示自己的竞争实力。

2. 需执行的国家相关标准、行业标准、地方标准或者其他标准、规范

符合已颁布的现行中华人民共和国认可的国家标准、地方标准和行业标准。如果这些标准内容有矛盾时，应按最高标准的条款执行。

3. 为落实政府采购政策需满足的要求：

3.1 中小企业、监狱企业及残疾人福利性单位。

（二）服务内容及要求

一、最高限价

	岗位
	数量
	最高限价

（每人每月）
	备注

	保安员
	27
	3538元/月
	（包含但不限于工资、餐费、福利费、法定节假日正常工作的加班工资、超过法定标准工作时间的加班工资、国家规定应缴纳的保险费、公积金、补偿金、赔偿金、设备经费、水电燃气费、增加保安人数的服务费、劳动合同法、劳动法中规定因工作时间及工作量增加而多支付的各项费用、其他与本项目相关的支出等所有费用）

	安检员
	8
	5000元/月
	

	特保
	8
	5000元/月
	


二、岗位设置

1、安保各岗位人员设置
	序号
	岗位性质
	具体岗位名称
	时间
	人员数量（人）

	1
	管理人员岗位
	队长
	24小时
	1

	2
	普通保安岗位

（治安管理及秩序维护）
	医院各主要出入口
	24小时
	26

	3
	手检及值机岗位（安检员）
	医院门、急诊入口
	24小时
	8

	4
	特保岗位
	全院重点区域
	24小时
	8

	5
	合计
	
	43


三、各岗位职责

（一）、保安员基本岗位职责

1、保安员上岗时要注重仪容仪表，按规定着装并佩戴装备。

2、执勤中要讲普通话，语言要简洁准确，文明规范，态度要和气，在与少数民族、宗教人士交谈时，不准用对方禁忌语言。

3、待人接物要文明礼貌，热情严谨，遇到领导、上级工作组时要敬礼。

4、按规定时间上岗，严禁脱岗、空岗、睡岗；严禁拨打声讯电话。

5、坚决维护医院正常工作秩序，遇有打架闹事等重大情况和解决不了的事情，应立即报告队领导及保卫科并及时采取有效措施，防止事态扩大。

6、及时发现并打击犯罪嫌疑人，遇有治安刑事案件，要第一时间向医院汇报，做好现场警戒保护工作，疏导围观人员，协助民警处置犯罪嫌疑人。

7、坚决维护医院公共财产安全，保持高度警惕性，做好防火、防盗、防抢工作，如发生异响、异味要及时查找原因上报，采取合理措施并做好登记工作。

8、发现有采访、拍照、摄像等行为，要及时目前询问其是否取得院方同意，如取得同意，令其出示有效证件及证明，同时要向上级汇报。

9、随时提醒楼宇内吸烟者禁烟，对不听劝阻者耐心说服并做好解释工作。

10、及时发现安全隐患，及时上报保卫科和班队长，夜间要及时通知总值班，要在交接班本上记录详细。

11、保持通讯器材及装备完好正常，经常检查其是否处于良好工作状态，如发现问题及时汇报。

12、熟悉了解医院各个科室位置和重点部位，发现问题要能够及时处理解决，及时汇报，当病人咨询时能熟练回答并正确指引，更好为医院及病人服务。

13、保持好岗位卫生，换岗时要将上一岗未完成的工作事项、掌管物品交接清楚。

14、完成领导交付的其它工作任务。

（二）、手检员岗位职责

1、熟记易燃、易爆及其它禁入医院危险品的各类和典型外部特征。

2、对人员携带超长、超高、超大的物品（体积大于X光机检测通道）；易碎物品（例如：玻璃器皿、工艺品）；易损物品（食品、药品、电脑）；金属类工具及尖锐类等不宜机检的物品进行手检。

3、对可疑人、可疑物进行验检。

4、对人员携带的液体执行有液必检。

5、严格遵守上报流程，及时、准确、并采用适当方式（尤其注意避免惊动危险人员）将安检作业中遇到的各种情况或信息传递给同事。

6、遇特殊群体，包括残障人士、孕妇以及行动不便的人员主动进行手检。

（三）、安检门安检员岗位职责

1、参见业务培训和专业训练，提高业务知识及技能。

2、保持良好个人形象、维护医院安检人员良好社会形象。

3、熟练掌握各种安检设备的操作方法及违禁品识别方法。

4、了解工作区域基本情况，及时上报各类异常信息。

5、依法合理的处置突发事件，做好各类相应记录。

6、宣传安检相关法规制度。

7、监控医院客流，引导安检人员进入安检通道。

8、维护保持工作区域清洁卫生。

（四）、X通道式安检机值机员岗位职责
1、熟记易燃、易爆及其他禁入医院危险品的种类和典型外部特征。

2、熟练操作 X光机，能够通过图像识别各类危险品及时、准确的发现可疑人物。

3、严格遵守上报流程，及时准确并采用适当方式（尤其注意避免惊动危险人员），将安检作业中遇到的各种情况或信息传递给安检员或其他当班安检人员。

4、负责各类安检设备的摆放、保管及清洁消毒。

（五）、门诊大厅保安岗位职责

1、认真履行保安员基本岗位职责。

2、维护好门诊大厅正常秩序，尤其各窗口队列秩序，密切关注缴费窗口，确保营业款的安全，维护好治安秩序。

3、对出入门诊大厅人员携带的不明物品要及时检查，做好登记。

4、送药通道门口保安维持好电梯、辅诊通道的治安秩序，并协助送药车辆维持好出入秩序，及时锁好门。

（六）、急诊保安岗位职责

1、认真履行保安员基本岗位职责。

2、急诊设两个保安岗位，位于急诊大厅、抢救室，实行24小时站岗制度。

3、维护好急诊正常的出入和治安秩序。

4、劝阻非救护车辆进入急诊通道，指引残摩驶入指定区域；出租车下人后劝其立即驶离，禁止出租车在临时上下车站点及道路上停车等客，维护好急诊门口的交通秩序。

5、劝阻急诊台阶上吸烟者、禁烟，对不听劝阻者耐心说服并做好解释工作。要做到对此区域的烟头及时捡拾，确保此区域地面上无烟头出现。

6、严禁任何人携带医疗垃圾出院，对出入大门人员携带的不明物品要及时检查，并做好登记。

7、抢救室保安人员要遵守急诊科探视制度，严禁无关人员进入病房。对进入病房人员要做到严格认证核实。

8、做到文明执勤、礼貌待人，主动为领导和患者开关大门。

（七）、住院部保安岗位职责

（1）岗位职责

1、认真履行保安员基本岗位职责。

2、维护好住院部大厅及大门口正常的出入和治安秩序。

 3、劝阻住院部门口台阶上吸烟者、禁烟，对不听劝阻者耐心说服并做好解释工作。要做到对此区域的烟头及时捡拾，确保此区域地面上无烟头出现。

4、严禁任何人携带医疗垃圾出院，对出入大门人员携带的不明物品要及时检查，做好登记。

5、协助车场管理员维护住院部门口周边交通秩序，出租车下人后劝其立即驶离，不要在门口道路上等客；严禁在住院部门口台阶上停放车辆。

（2）工作标准

1、按规定着装，履职尽责、精神振作，严守岗位纪律，认真做好登记；

2、交接班时，应向接班人员交代好值班情况，防止漏事、误事；

3、依法执勤、文明执勤，执勤中使用文明用语。

4、按规定时间开启、关闭指定的大门出入口。

5、对夜间出入医院大门的人员、车辆进行询问，并登记；

6、组织挂号人员列队有序，按照保卫科人员安排协助做好进院挂号工作；

7、遇有在任务区域发放、张贴小广告的情况，应该及时制止，并没收；

8、遇有医托，及时制止，强制其离开；

9、不替就诊人员看管物品，遇到可疑物品要及时报告。

10拾到遗失贵重物品，应及时报告保安队长或保卫科，并移交保卫科进行备案；

11、未经院内相关部门同意，任务区域内禁止人员进行照相、摄像和采访；

12、处置区域范围内的突发情况，根据预案要求，及时关闭大门出入口，并进行警戒，协助公安机关处理事故、案件和调查取证；

13、对向外拉运物品的车辆和着病号服出大门的人员要向其索要出门条，进行核实并做好登记，没有手续不得放行，对不听劝阻人员应及时向医院保卫科报告。

四、培训要求：

	培训分类
	培训内容
	培训课时（≥）
	培训方式
	培训频次（≥）

	安全知识类
	应急逃生
	3小时
	授课、演练、实操
	1次/季

	
	职业防护及疫情知识
	3小时
	授课、演练、实操
	1次/季

	
	作业安全
	3小时
	授课、演练、实操
	1次/季

	
	突发事件应急预案

（暴力伤人、跑水、停电、消防安全等）
	4小时
	授课、演练
	1次/月

	
	报告流程
	3小时
	授课、演练
	1次/季

	岗位职责类
	礼仪礼貌
	2小时
	授课、演练、实操
	1次/月

	
	车辆指引
	1小时
	授课、演练、实操
	1次/月

	
	巡视技巧
	2小时
	授课、演练、实操
	1次/月

	
	医患纠纷应对
	2小时
	授课、演练、实操
	1次/季

	
	应对暴力伤害
	2小时
	授课、演练、实操
	1次/月

	服务文化类
	医院历史及文化
	3小时
	授课、参观
	1次/季

	
	服务意识及理念
	2小时
	授课、视频
	1次/季

	
	职场规则
	1小时
	授课、视频
	1次/季

	要求
	为医院提供保安、微型消防站值守、中（监）控室值机服务的公司招聘保安、微型消防站值守人员、中（监）控室值机人员时，入职前要组织进行安全知识类、岗位职责类、服务文化类等培训和考核，经培训考核合格上报保卫科审核，经保卫科审核合格后，保安服务公司才能办理入职手续，保安、微型消防站值守人员、中（监）控室值机人员入职后必须经过1个月的岗位实习，实习期满复审合格后，保安服务公司再进行定岗、定人、定位、定职。


