广西骨伤医院2020年
安保服务人数及岗位设置

一、人数及岗位设置：
计划我院2020年-2022年度保安人员由物业公司提供15人，岗位人员设定如下：
	序号
	岗位名称
	岗位
人数
	工作岗位职责任务
	备注

	1
	项目主管
	
1人

	    1、负责医院保安人员的全面管理工作，协调与医院相关部门的联系。
    2、负责医院各岗位工作巡视，协助（顶替）各岗位开展安全保卫服务工作。
	 

	2
	大门岗
	早班
3人
	    1、负责人员、车辆、物品的安全管理。    
    2、指挥就诊病人及其他入场车辆的停放和收取停车费。
    3、负责监治安控室、消防控制室的设备管理及应急事故的处置（中午休息时间及下午下班后到次日早上8:00的时间段）。
    4、负责治安安全、消防安全突发事故的应急处置。
	8:00-15:00

	
	
	中班
2人
	
	15:00-00:00

	
	
	晚班
2人
	
	00:00-8:00

	3
	巡逻岗
	[bookmark: _GoBack]3人
	    负责门诊楼、住院楼及院内的安全巡视工作。
	2小时巡视一次，重点部位1小时一次（周一到周五全天24小时，周六、周日8:00-12:00，晚上22-00-8:00）

	4
	医院大门
外围巡逻
	2人
	1、负责医院职工停放医院大门两侧电动自行车个人管理。
2、负责外来就诊病人电动自行车的停放、管理及收费工作。
	7:300-22:30

	5
	消防
控制室
	2人
	    负责消防控制室设备管理及消防安全突发事故的应急处理。
	24小时值班

	合计
	15人
	


    
2.人员要求：
    男性，年龄18-50岁，身体健康（包括无残疾），初中以上文化，有相关工作经验（其中要求4名持有《消防设施操作员证》）。所有保安人员均持有所在公安部门开具的无犯罪记录及无不良行为的证明材料。
    3.工作要求：
    ①遵守政府法令和医院规章制度，不得在医院范围内从事与保安无关的活动；
    ②保安工作不得因节假日和双休日而中断，每天24小时内确保有保安员值班在岗，各岗位保安按区域管理各负其责。同时应制定突发事件应急处理方案；
    ③应制定突发事件应急处理方案。医院若有紧急任务，如突发事件和火情发生，保安员应在最短的时间内赶到事发地点，医院不另行发给加班费；
    ④保持医院秩序良好、停车场道路畅通、车辆停放有序，实行人车分流；
    ⑤定时巡逻，能及时发现和处理各种安全和事故隐患，并作好记录；
    ⑥对各区域的手动报警、自动报警设备情况熟悉，有突发紧急情况能准确无误到达事故现场；
    ⑦切实做好防盗工作，防止医院设备设施、车棚内职工车辆等被盗；
    ⑧对院内各主要道路即消防通道，安全疏散出口一定要确保通畅；
    ⑨当院方有特殊任务时，如重大庆典活动、重大接待任务。保安要提前到位，维护秩序；
    二、停车场承包、管理
    1、医院停车场现有28个停车位，按每月陆千伍佰元整（每年柒万捌仟元整）承包给物业公司，由物业公司负责管理和收取停车费，停车费发票由物业公司负责提供并自行按国家要求缴纳税费。
    2、应遵守医院的规章制度和工作制度，处理好各种问题纠纷，确保停车场正常工作秩序。
    3、停车场执勤实行24小时服务，在执勤中，工作人员应姿态良好，坚守岗位，认真履行职责。
    4、认真履行好医院指定停车区域内的服务管理工作，积极做好停车场内防火、防盗、防抢、防爆、防各种事故的工作。
    5、物业公司设立工作稽查队，经常对工作人员履行职责情况进行督促检查。
    6、根据医院提供的南宁市物价局收费标准进行收费，不得私自提价，乱收费等不良行为。
    三、其他
    1 、物业用房：医院无偿提供给物业公司管理用房1间（约13平方米）。
    2 、物业服务公司应按照国家劳动法规定，依法为员工购买社会保险（含养老保险、医疗保险、失业险、生育险、工伤险等）。

                              2019年11月7日
