附件2：B包-后勤运营管理服务项目（保安）
一、《运营管理服务费用报价清单》
	序号
	支出项目
	人数
	每月费用报价
	小计
	备注

	1
	保安队长
	2
	
	
	

	2
	保安员
	73
	
	
	

	3
	消防安全员
	20
	
	
	

	4
	每月总费用合计（人民币）：
	
 元

	5
	一年总费用合计（人民币）：
	
元

	6
	三年总费用合计（人民币）：
	元

	备注
	[bookmark: _GoBack]以上费用为岗位包干费：含员工节假日加班费、五险一金、税金、绩效、工作服、工牌、头盔、胶棒、无线对讲机、警戒线、强光手电筒、作训服、警用大衣、雨衣、雨鞋、雨伞、巡查车辆、办公家具用品等。










二、后勤运营管理服务岗位职责
	项目
	岗  位
	人 数
	工作时间（依据工作需要进行调整）
	负责区域(职责)
	备 注

	
秩序维护
、监控、消防管理等

合
计
95人
	保安队长
	2
	8小时工作制
	负责那大院区和滨海院区的秩序维护工作，24小时待命。
	

	
	那大院区保安队员
	52
	24小时三班制
	负责东院区的秩序维护工作。
	


	
	滨海院区保安队员
	21
	24小时三班制
	负责滨海院区的秩序维护工作。
	


	
	消防安全员
	20
	24小时三班制
	负责东院区和滨海院区日常消防安全检查等相关工作
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三、后勤运营管理服务岗位职责分工
	项目
	岗位
	人数
	工作时间（依据工作需要进行调整）
	负责区域（职责）
	备注

	管理人员2人
	队长
	2
	8小时工作制
	协助经理完成日常工作，制定每月保安培训计划及负责海南西部中心医院那大院区安保工作。
	

	那大院区保安及消控管理等（58人）
	2号楼
	2
	16小时二班制
	负责引导车辆安全停放管理，保障道路畅通及2号楼日常安全巡逻工作。
	

	
	1号大门
	6
	24小时三班制
	站岗执勤，树立形象；保障道路畅通、车辆安全出入与该区域的安保及载货车辆出院检查登记等工作。
	

	
	2号大门
	3
	24小时三班制
	站岗执勤，树立形象；指挥车辆行驶出入医院，保障出入口道路畅通与门岗区域安保工作。
	

	
	3号楼
	3
	24小时三班制
	负责3号楼区域安保及该楼前面的车辆停放管理和控烟劝阻工作。
	

	
	6号楼
	3
	24小时三班制
	负责6号楼区域安保及该楼前车辆的停放管理和控烟劝阻工作。
	

	
	7号楼
	3
	24小时三班制
	负责车辆安全停放管理与维秩工作。
	

	
	感染楼
	3
	24小时三班制
	负责感染楼的安保及控烟劝阻等工作。
	

	
	门诊大楼
	3
	24小时三班制
	负责门诊楼门前区域的车辆疏导、停放管理、安保及控烟劝阻工作。
	

	
	急诊科
	3
	24小时三班制
	站岗值勤，树立形象，负责门前车辆停放管理与急诊科区域安保工作。
	

	
	地下室停车场
	3
	24小时三班制
	负责引导地下室车辆安全停放，保障出入口道路畅通及安保工作。
	

	
	机动岗
	8
	24小时三班制
	负责各岗位人员休假时顶班
	

	
	巡逻岗
	3
	24小时三班制
	负责日常全院区域巡逻工作
	

	
	安检
	1
	8小时工作制
	负责进入门诊楼的患者（家属）安检工作。
	

	
	消控室
	10
	24小时三班制
	负责消防控制室和视频监控24小时值守；定期对全院区的消防设备设施巡检、消防安全日常巡查，隐患问题记录、跟踪隐患问题整改及落实、组织医院各科室开展消防安全培训、宣传等消防安全工作，同时做好工作记录台账；熟悉医院应急事件处置流程。此外，还需负责监控室的视频监控工作，做好监控信息记录，以及应急处置。服从职能部门相关工作安排，在发生安全事故时及时反馈。
	

	
	南院区
	4
	24小时三班制
	负责南院区安保工作。
	

	残联康复门诊（4人）
	残联康复门诊
	4
	24小时三班制
	负责残联康复门诊安保工作。
	

	滨海院区保安及消控管理等（合计31人）
	1号大门
	6
	24小时工作制
	站岗值勤，树立形象；保障大门畅通、车辆安全出入及载货车辆出院检查登记等工作。
	

	
	2号大门
	3
	24小时工作制
	站岗值勤，树立形象；保障大门畅通、车辆安全出入及载货车辆出院检查登记等工作。
	

	
	门诊楼（含急诊）
	3
	24小时工作制
	负责门诊楼安保与控烟劝阻、安检等工作。
	

	
	病房楼
	3
	24小时工作制
	负责病房楼区域的安保及车辆停放管理和控烟劝阻工作。
	

	
	消控室
	10
	24小时工作制
	负责消防控制室和视频监控24小时值守；定期对全院区的消防设备设施巡检、消防安全日常巡查，隐患问题记录、跟踪隐患问题整改及落实、组织医院各科室开展消防安全培训、宣传等消防安全工作，同时做好工作记录台账；熟悉医院应急事件处置流程。此外，还需负责监控室的视频监控工作，做好监控信息记录，以及应急处置。服从、职能部门相关工作安排，在发生安全事故时及时反馈。
	

	
	机动岗
	4
	24小时工作制
	负责各岗位人员休假时顶班及日常全院区域巡逻工作。
	

	
	巡逻岗
	1
	24小时工作制
	负责日常全院区域巡逻工作
	

	
	安检
	1
	8小时工作制
	负责进入门诊楼的患者（家属）安检工作。
	



注：人员分配依据那大院区、滨海院区及残联康复门诊的实际工作需求进行调配。
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