劳务派出服务人员配备要求

一、岗位名称和总量
派出人员的资格条件、工作职责和岗位要求由采购人制定。根据采购人具体项目的工作特点和工作要求，确定实际派出人数辅助岗位约为32名，具体如下：

	序号
	岗位名称
	数量
	岗位类别

	1
	导医
	9
	导医工勤类

	2
	电工
	1
	

	3
	司机
	1
	

	4
	总务科工勤
	2
	

	5
	供应室工勤
	3
	

	6
	收费员
	1
	

	7
	体检科文员
	1
	

	8
	体检科信息员
	1
	

	9
	信息科职员
	1
	行政职能类

	10
	总务科职员
	1
	

	11
	档案职员
	1
	

	12
	医务职员
	2
	

	13
	设备工程师
	1
	

	14
	康复治疗辅助岗
	4
	临床医辅类

	15
	临床辅助岗
	1
	

	16
	药剂科辅助岗
	2
	

	合计
	32
	


二、具体任职要求和职责
（一）导医
	任职岗位
	导医岗位

	任职条件要求
	1.女性，35岁及以下；

2.身体健康，形象气质佳，责任心与沟通能力强；

3.中专及以上学历，有医学相关专业背景、护士资格证、医院相关工作经验者优先；

4.粤语、普通话熟练；能熟练操作、使用电脑；

5.热爱医疗行业，阳光乐观，有爱心和耐心，乐于为患者服务；

6.学习能力强，经过培训能够熟练掌握导诊工作知识；

7.有医院相关工作经历人员优先。

	岗位职责要求
	1.掌握各科室方位、工作时间及流程，负责病员的导诊导医、电话咨询；

2.做好上班前各项准备工作，按挂号前后顺序，合理安排病人就诊；

3.配合门诊医生做好体检、人群分流、病人诊治过程中相关的其他工作，解决病人遇到的困难和问题；

4.辅助相关医技科室发放各类化验单、并做好记录；

5.注意观察病人病情变化，及时处理大厅发生的紧急情况；

6.坚持文明用语，对待病人态度热情，并及时进行卫生宣教等相关工作；

7.完成上级交代的其他工作。


（二）电工

	任职岗位
	电工岗位

	任职条件要求
	1.男性；

2.具有电工证（高压进网证、低压操作证），医院水电工作经验者优先；

3.有驾驶证，可驾驶手动档汽车优先；

4.责任心强，勤劳敬业，能适应较高强度的工作负荷，服从安排；

5.有医院相关工作经历人员优先。

	岗位职责要求
	1.负责全院水电设施的检查、保养和维修工作；

2.定期检查供水供电设施的性能状况，发现问题及时排除，确保水电正常供应；

3.在完成维修任务的基础上，超负部分、零星的水电安装任务，对突发性故障，必须无条件地接受维修任务；

4.实行发电和节假日、晚上轮值制，值班期间要认真做好巡查工作，发现问题及时处理及时报告；

5.完成上级交待的其他工作。


（三）司机
	任职岗位
	司机岗位

	任职条件要求
	1.身体健康，吃苦耐劳，责任心强，服从工作安排；

2.持有A级及以上驾驶证、驾驶经验丰富，熟悉本地路况；

3.无不良驾驶记录和重大事故，具有较强的安全意识；

4.能适应夜班和加班；

5.有医院相关工作经历人员优先。

	岗位职责要求
	1.车辆（含急救车）驾驶，工作时段包括白天或夜间；

2.公务车日常管理，包括公务车系统信息上报、车辆维修保养等事务； 

3.其他综合事务。


（四）总务科工勤
	任职岗位
	总务科工勤岗位

	任职条件要求
	1.身体健康，吃苦耐劳，责任心强，服从工作安排；

2.责任心强，勤劳敬业，能适应较高强度的工作负荷，服从安排；

3.有医院相关工作经历人员优先。

	岗位职责要求
	1.协助做好后勤保障、基建项目等相关工作；

2.服从安排，能适应较高强度的工作负荷。


（五）供应室工勤
	任职岗位
	供应室工勤岗位

	任职条件要求
	1.50岁以下，身体健康；

2.责任心强，勤劳敬业，能适应较高强度的工作负荷，服从安排；

3.有医院相关工作经历人员优先。

	岗位职责要求
	主要负责临床复用器械及器具清洗。


（六）收费员
	任职岗位
	收费员岗位

	任职条件要求
	1.大专以上学历，年龄45岁以下；

2.熟悉电脑操作，粤语流利；

3.有医院相关工作经历人员优先。

	岗位职责要求
	主要负责办理来院就医人员的挂号和医药费、检查治疗费等费用的收取工作。


（七）体检科文员
	任职岗位
	体检科文员岗位

	任职条件要求
	1.大专及以上学历，有医学相关专业或医院工作经历者优先；

2.思想品德端正，工作认真踏实，具有较强的沟通、协调能力、语言表达能力和文字综合能力，身体健康，具有敬业精神和团队意识；

3.能熟练进行计算机操作和office办公软件的应用。

	岗位职责要求
	1.协助科室进行对外联络，负责日常管理工作，如：收集企业及劳动者信息资料存档、汇总检查结果、统计数据、职检档案管理等；

2.负责日常管理工作，如：职检档案管理等。


（八）体检科信息员
	任职岗位
	体检科信息员岗位

	任职条件要求
	1.男性，年龄40周岁以下；

2.大专及以上学历，3年以上工作经验，有医院HIS、LIS系统实施、维护经验优先；

3.思想品德端正,工作认真踏实,具有较强的沟通、协调能力、有敬业精神和团队意识。

	岗位职责要求
	按照国家、省市要求上传职业健康监护数据、职业病报告卡信息、重点职业病监测数据、以及疑似职业病人的台账信息等。


（九）信息科职员
	任职岗位
	信息科职员岗位

	任职条件要求
	1.男性，年龄40周岁以下；

2.大专及以上学历，计算机等相关专业，3年以上工作经验，有医院HIS、LIS系统实施、维护经验优先；

3.思想品德端正，工作认真踏实，具有较强的沟通、协调能力、有敬业精神和团队意识；

4.有三级医院相关工作经历人员优先。

	岗位职责要求
	负责网络设备配置，满足业务要求负责系统日常运维工作执行网络系统的日常监控，负责医院网络系统的运维，保障网络系统安全稳定运行整理系统日常运维报告，保障报告准确及时机房日常管理及维护领导交办的其他综合事项。


（十）总务科职员

	任职岗位
	总务科职员岗位

	任职条件要求
	1.年龄35岁以下，本科及以上学历，专业不限；

2.有较好的沟通能力、文字综合能力，能较熟练使用office办公软件；

3.身体健康,思想品德端正,积极向上，有敬业精神和良好的团队意识；

4.有三级医院相关工作经历人员优先。

	岗位职责要求
	总务科综合事务工作。


（十一）档案职员
	任职岗位
	档案职员岗位

	任职条件要求
	1.本科及以上学历，专业不限。

2.有较好的沟通能力、文字综合能力，能较熟练使用office办公软件；

3.身体健康，思想品德端正，积极向上，有敬业精神和良好的团队意识；

4.有三级医院相关工作经历人员优先。

	岗位职责要求
	1.根据档案通用标准，对医院各类档案资料进行接收、整理、编号、装订、存放、借阅、登记、管理工作；

2.完成科室安排的其他日常行政工作。


（十二）医务职员
	任职岗位
	医务职员岗位

	任职条件要求
	1身体健康，责任心与沟通能力强；

2.本科及以上学历，有医学相关专业背景；

3.能熟练使用电脑操作；

4.热爱医疗行业，阳光乐观，有爱心和耐心，乐于为患者服务；

3.有三级医院相关工作经历人员优先。

	岗位职责要求
	1.协助医务部主任开展医疗纠纷处理工作；

2.参与纠纷的调查、核查与协商；

3.协助进行医疗纠纷资料的收集、整理与统计工作；

4.负责医疗安全、医疗纠纷相关工作会议的记录、整理汇总等工作；

5.参与医务部医疗质量管理工作；

6.协助科室人员做好医政工作；

7.完成上级交代的其他工作。


（十三）设备工程师
	任职岗位
	设备工程师岗位

	任职条件要求
	1.身体健康，吃苦耐劳，责任心强，服从工作安排；

2.本科及以上学历，生物医学工程、机械工程等工科类相关专业；

3.有三级医院相关工作经历人员优先。

	岗位职责要求
	负责医院设备相关维修工作。


（十四）康复治疗辅助岗

	任职岗位
	康复治疗辅助岗位

	任职条件要求
	1.45周岁以下；

2.身体健康，责任心与沟通能力强；

3.本科及以上学历，有初级及以上职称的学历可适当放宽；

4.能熟练使用电脑操作；

5.热爱医疗行业，阳光乐观，有爱心和耐心，乐于为患者服务；

6.有三级医院相关工作经历人员优先。

	岗位职责要求
	协助做好医院康复患者治疗工作。


（十五）临床辅助岗
	任职岗位
	临床辅助岗位

	任职条件要求
	1.男性，原则上35周岁以下；

2.身体健康，责任心与沟通能力强；

3.大专及以上学历，有医学相关专业背景；

4.能熟练使用电脑操作；

5.热爱医疗行业，阳光乐观，有爱心和耐心，乐于为患者服务；

6.有三级医院相关工作经历人员优先。

	岗位职责要求
	1.协助科室各类医师开展临床相关工作；

2.完成科室安排的其他工作。


（十六）药剂科辅助岗
	任职岗位
	药剂科辅助岗位

	任职条件要求
	1.身体健康，吃苦耐劳，责任心强，服从工作安排；

2.专科及以上学历，药学专业，药士及以上职称；

3.有三级医院相关工作经历人员优先。

	岗位职责要求
	负责医院药品调剂相关工作。




