附件1

辅助性服务岗位需求明细

	序号
	岗位名称
	学历要求
	任职资格
	岗位职责
	需求  数量

	1
	后勤协调员
	无
	有管理保洁、保安工作经历
	1.协助后勤保卫部管理物业第三方人员；
2.负责全院环境卫生督查，各种杂事处理；
3.完成科室安排的其他辅助性工作。
	1

	2
	消毒供应室工人
	无
	沟通能力强，有责任心，吃苦耐劳
	1.协助科室管理和维护医疗用品和耗材的库存；
2.收、发医疗器械，确保供应物品的追溯性；
3.确保相关器材整洁、舒适、无异味；
4.完成科室安排的其他辅助性工作。
	4

	3
	药学部工人
	无
	具有三级医院药剂科库房工作经历
	1.协助药库人员开展药品验收、药品维护，大输液发放等工作；
2.整理药库基础事务资料；
3.完成科室安排的其他辅助性工作。
	1

	4
	病案管理员
	中专及 以上
	会基本电脑操作，善于沟通，有较强的服务意识
	1.协助病案管理科完成日常工作管理；
2.协助科室完成全院病案的收集、整理、装订、登记、编目、借阅和保管、维护等工作；
3.参与封存病历的排班；
4.完成科室安排的其他辅助性工作。
	1

	5
	收费员
	中专（高中）及  以上
	会基本电脑操作，沟通能力强，服务意识强；有会计资格证的优先
	1.正常完成收费室的日常工作（挂号、收费、退费、入院办理等）；
2.协助科室人员指引病人就医，耐心解答病人的问题，主动对患者提供帮助；
3.保持科内整洁、舒适、无异味；
4.完成科室安排的其他辅助性工作。
	5

	6
	信息技术辅助员
	本科及 以上
	计算机相关专业，
需具备信息工程相关知识和专业条件，能独立处理工作
	1.协助管理医院网络系统和机房设施设备安全检查与隐患整改，落实局部新增网络与点位的搭建与正常使用，医院部分网络硬件实体，如交换机、路由器等的安装和维护，网络软件的安装及运维；
2.协助维护医院信息系统的安全运行，保证医院业务的正常工作，远程医疗会诊平台、肿瘤与三医等监管平台数据处理与上传；
3.协助硬件设施管理：网络、电脑与系统配套硬件设施的检修、参数配置与调试、医护工作站内网电脑系统的重装、系统诊断与优化；
4.协助完成全院远程账号设置与管理、资源分配与调整，落实网络安全及资源共享策略。
	1

	7
	导医
	大专及 以上
	会基本电脑操作，身高160cm以上，形象气质佳，沟通能力强，医学相关专业优先
	1.做好导诊、导医等便民服务，并耐心为患者作好解释疏导；
2.协助完成门诊坐诊医师的出诊安排和日常号表的维护；
3.协助完成门诊预约挂号管理；
4.完成科室安排的其他辅助性工作。
	5

	8
	打字员
	中专（高中）及  以上
	会基本电脑操作，善于沟通，有较强的服务意识
	1.负责病患信息的录入与核对；
2.按顺序通知病患进入检查室；
3.整理科室病历、报表、公文等资料，做好归档、保管及查阅登记；
4.协调医患沟通、科室内外联络，传递各类信息。
	4

	9
	科秘书
	中专（高中）及以上
	会基本电脑操作，善于沟通，有较强的服务意识
	1.行政事务：协助主任处理科室日常行政，落实各项工作安排，管理科室考勤；
2.文书档案：整理科室病历、报表、公文等资料，做好归档、保管及查阅登记；
3.物资协调：负责科室办公用品、耗材申领、登记与管理，保障物资供应；
4.沟通衔接：协调医患沟通、科室内外联络，传递各类信息。
	6

	10
	超声医疗辅助员
	中专及 以上
	医学相关专业，且执业医师注册范围为医学影像
	1.辅助完成超声检查相关工作；
2.辅助夜间值班；
3.服从科室安排，完成其他指令性任务。
	1

	11
	临床辅助员
	中专及 以上
	医学相关专业，会基本电脑操作，善于沟通，有较强的服务意识
	1.诊疗辅助：协助医护人员准备诊疗器械、整理诊疗用品，配合完成基础诊疗辅助工作；
2.物资管理：清点、整理科室耗材、器械，协助申领、登记，保障日常使用；
3.环境与秩序：维护科室诊疗区域整洁，引导患者有序就诊，维护就诊秩序；
4.基础衔接：配合科室主任，传递简单信息，协助完成各类基础协调工作；
5.其他工作：负责完成科室安排的其他相关工作。
	30

	12
	医技辅助员（超声）
	中专及以上
	护理（学）专业，会基本电脑操作，善于沟通，有较强的服务意识
	1.负责窗口咨询、报告发放、维护窗口秩序等窗口相关工作；
2.负责接诊、诊室卫生、诊室耗材准备等工作；
3.负责医疗用品、日常消耗品的领取、发放、摆放，并做好记录；
4.服从科室安排，完成其他指令性任务。
	3

	13
	医技辅助员（心电）
	中专及以上
	医学相关专业，会基本电脑操作，善于沟通，有较强的服务意识
	1.负责窗口咨询、报告发放、维护窗口秩序等窗口相关工作；
2.负责接诊、诊室卫生、诊室耗材准备等工作；
3.负责医疗用品、日常消耗品的领取、发放、摆放，并做好记录；
4.服从科室安排，完成其他指令性任务。
	4

	14
	护理辅助员
	中专及以上
	护理（学）专业，具有护士资格证，会基本电脑操作，善于沟通，有较强的服务意识
	1.诊疗辅助：协助医护人员准备诊疗器械、整理诊疗用品，配合完成基础诊疗辅助工作；
2.物资管理：清点、整理科室耗材、器械，协助申领、登记，保障日常使用；
3.环境与秩序：维护科室诊疗区域整洁，引导患者有序就诊，维护就诊秩序；
4.基础衔接：配合科室主任，传递简单信息，协助完成各类基础协调工作；
5.其他工作：负责完成科室安排的其他相关工作。
	22

	15
	超声技术辅助员
	中专及以上
	医学影像技术专业，具有技师资格证；形象气质佳，沟通能力强
	1.辅助完成超声检查相关工作；
2.协助夜间值班；
3.服从科室安排，完成其他指令性任务。
	4

	16
	检验技术辅助员
	中专及以上
	医学检验技术专业，有检验技士资格证；形象气质佳，沟通能力强
	1.辅助完成检验相关工作；
2.协助夜班值班；
3.能与临床交流沟通检验工作相关问题；
4.协助科室完成资料编写工作；
5.完成科室安排的其他辅助性工作。
	2

	17
	外派体检辅助员
	中专及以上
	护理（学）专业，具有护士资格证，会基本电脑操作，形象气质佳，沟通能力强
	1. 负责执法办案中心每日新进人员的体检接待工作，完成登记建档、文档归档及数据维护；
2.协助完成心电图检查和放射检查；
3.协助完成各项基础体检工作；
4.常规护理工作：采血、院感防控等；
5.负责危急值的识别、报告及应急处理，遇突发情况及时上报并妥善处置；
6.完成上级交办的其他临时性工作任务。
	2

	18
	药学技术辅助员
	大专及以上
	药学相关专业，具有药士以上职称证书，会基本电脑操作，善于沟通，有较强的服务意识
	1.辅助药品的调配与发放；
2.辅助科室进行处方审核；
3.指导患者按照医嘱正确用药；
4.完成科室安排的其他辅助性工作。
	8

	19
	康复技术辅助员
	中专及以上
	医学相关专业，取得康复医学治疗技术资格证书，会基本电脑操作，善于沟通，有较强的服务意识
	1.在康复/医学疼痛科治疗师指导下完成康复治疗工作；
2.能独立完成神经康复治疗（偏瘫肢体功能训练，运动疗法，有氧训练，作业疗法，手功能训练，言语训练，认知功能训练等）；
3.服从科室安排，完成其他指令性任务。
	2

	合计
	
	
	
	
	106


附件2

询价单
	序号
	岗位名称
	需求数量
	工资（含所有发放薪酬及福利）（元/月/人）
	社会保险（元/月/人）
	税费（元/月/人）
	管理费（元/月/人）
	岗位单价（元/月/人）
	总价（元）

	1
	保洁协调员
	1
	
	
	
	
	
	

	2
	消毒供应室工人
	4
	
	
	
	
	
	

	3
	药学部工人
	1
	
	
	
	
	
	

	4
	病案管理员
	1
	
	
	
	
	
	

	5
	收费员
	5
	
	
	
	
	
	

	6
	信息技术辅助员
	1
	
	
	
	
	
	

	7
	导医
	5
	
	
	
	
	
	

	8
	打字员
	4
	
	
	
	
	
	

	9
	科秘书
	6
	
	
	
	
	
	

	10
	超声医疗辅助员
	1
	
	
	
	
	
	

	11
	临床辅助员
	30
	
	
	
	
	
	

	12
	医技辅助员（超声）
	3
	
	
	
	
	
	

	13
	医技辅助员（心电）
	4
	
	
	
	
	
	

	14
	护理辅助员
	22
	
	
	
	
	
	

	15
	超声技术辅助员
	4
	
	
	
	
	
	

	16
	检验技术辅助员
	2
	
	
	
	
	
	

	17
	外派体检辅助员
	2
	
	
	
	
	
	

	18
	药学技术辅助员
	8
	
	
	
	
	
	

	19
	康复技术辅助员
	2
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	106
	
	
	
	
	
	


注：1.报价应是服务期内全部人员验收合格后的总价，服务人员成本、税费、人员招聘、培训、驻场管理、人员替换、配套管理等所有费用均包含在内，无隐形收费，每个岗位分项报价。
2.服务人员成本至少包含：法律、法规规定的工资、奖金、加班费、夜班费、年休假工资、福利、社保、医保、商业保险、工会经费、经济补偿金、赔偿金、残保金、服装，服务人员体检、工伤、患病、非因公负伤等导致的相关费用。

供应商名称（盖章）：
法定代表人（签字）：

授权代表（签字  ）：

联    系   方  式：
日             期：
