用户需求书

（注：用户需求任何负偏离视为无效投标）          
一、服务要求： 
（一）服务区域 
院内所有门诊、急诊、病房、行政楼、医技楼、后勤相关部门及停车场等医院所有区域。 
岗位人员设置

	性质
	岗位
	值班安排

	安检
	急诊安检
	三班制，每班2岗

	
	门诊安检
	7：00——19：00每班2岗

	门卫
	南大门
	三班制，每班1岗

	
	急诊大门
	三班制，每班1岗

	
	发热门诊大门
	三班制，每班1岗

	
	12号楼一楼区域
	三班制，每班1岗

	
	行政一期门口
	7:00-12:00,14:30—17:30每班1岗

	巡逻
	巡逻岗
	三班制，每班2岗

	管理
	管理人员
	1岗

	备注：安保服务至少包含保安28人，具体岗位以双方协商为主


服务预算控制价：1585130.4元/年

服务期限：1年
（五）服务内容 
1、服务内容：秩序维护、车辆管理、安检、消防管理、监控
1.1、医院公共秩序的维护，重点区域的固定值班、安全巡视等秩序维护与管理。 
1.2、车辆进出管理、车辆疏导与停放管理。
1.3、配合医院做好消防设施设备的巡查管理。 
1.4、配合院方做好安全生产档案管理制度。 
1.5、配合院方做好新职工安全生产培训。 
1.6、配合公安机关做好联防联控工作。 
1.7、配合做好“三无”困难病人的处置工作。 
1.8、配合院方做好安排反恐、防震减灾演练。 
1.9、配合院方组织职工消防知识培训，消防设备使用，消防演练等。 
2、安保服务企业与人员要求： 
2.1、安保服务人员应具有保安员证书（提供资质证书复印件加盖公章）；从事安检工作要持有安检相关资质证书（至少要有培训合格相关证明资料）。
2.2、安保服务人员年龄范围在 20～60 岁之间，其中50岁以上人员占比不能超过25%。 
2.3、管理岗位人员相关工作经验不少于 5 年（提供承诺函）。
2.4、根据《保安服务管理条例》相关规定，外省安保服务企业应当在合同签订后 30 天内，向万宁市公安机关完成备案。未在规定时间完成备案的，视为放弃中标资格，且自动解除服务合同，同时还应承担由此给招标人造成的全部经济损失。 
3、安保服务标准与要求： 
3.1、保安管理要求： 
3.1.1、坚持“预防为主、防治结合、服务第一、患者至上”的方针。 
3.1.2、按照公安部门的规定并结合万宁市人民医院实际情况设置保卫组织架构。 
3.1.3、有完善的治安管理制度和工作秩序。 
3.1.4、能有效地配合公安部门打击区域内违法犯罪活动。 
3.1.5、高效的巡视和值班制度：保安员 24 小时巡视、值班，分为：门卫、安检、车场管理和巡逻四方面要求。 
3.1.6、门卫： 
（1）友善与威严共存、服务与警卫共举，简单咨询、引导服务、为来客提供必要的帮助； 
（2）主出入口 24 小时值班，举止文明、态度和蔼，用语规范、礼仪规范，按时到岗，坚守岗位不脱岗； 
（3）保持个人仪表整洁、门岗周围环境清洁，注意观察人员进出情况，发现疑点应当及时询问，劝阻小商小贩不要在医院管理区域内乱设摊点； 
（4）对进出院区的各类车辆进行有效疏导，保持出入口的畅通； 
（5）对进入行政办公区的外来人员应进行详细登记； 
（6）对物品进出实施分类管理，大件物品进出应进行审验，拒绝危险物品进入。 
3.1.7、巡逻： 
（1）明确人员巡逻范围和巡逻方式，利用巡更系统，做到定时与不定时、制服与着便装等相结合，科学、合理安排巡逻路线； 
（2）重点、要害部位每两时至少巡逻一次，发现违法、违章行为应及时制止； 
（3）按规定时间、路线巡回检查，多看、多听、多问，排除各种不安全因素； 
（4）发现疑点应追查原因，同时通知有关部门； 
（5）巡视中发现异常情况，应立即通知有关部门并在现场采取必要措施，随时准备启动相应的应急预案； 
（6）收到消防监控室发出的指令后，巡逻人员应及时到达，并采取相应措施； 
（7）对院区消火栓（箱）、井盖、安全警示标志等涉及公共安全的设施设备进行巡查，发现缺失，损坏或不能正常使用等情况，应及时报告并记录；
3.1.8、安检
（1）安检人员要持有安检制定详细、科学的安检流程和操作规范，明确各环节工作内容和标准，如规定对不同物品的检查方式、可疑物品的处理流程等。
（2）在门诊、急诊安检通道设置明显标识和引导人员，引导患者及家属有序接受安检，避免拥堵和混乱，保证人员通行顺畅。
（3）按照操作规程，对人员和携带物品进行全面、细致检查，不放过任何可疑物品和隐患，对可疑物品携带者进行进一步检查和询问。
3.1.9、维护好太平间区域的公共秩序，慎防火灾、寻衅滋事等情况。严禁任何人员在太平间及公共地段开展祭奠活动，更不能从事封建迷信行为，一旦发现应及时制止； 
3.1.10、安保人员持证上岗率应达100%。 
3.2、制作或协助医院制定如下应急处理预案： 
3.2.1、防医患冲突预案。 
3.2.2、流感大流行或疫情爆发预案、制定防电梯困人预案。 
3.2.4、火灾处理程序。 
3.2.5、暴风暴雨天气的应急方案。 
3.2.6、物品遗失领取流程。 
3.2.7、打架、斗殴、流氓滋事的应急预案。 
3.2.8、医患冲突的处理流程。 
3.2.9、精神失常、疯、傻、醉汉等人员进入医院的处理流程。 
3.2.10、抢劫、爆炸事件的处理流程。 
3.2.11、其他必要的突发事件处理预案。 
3.3、协助医院做好消防管理： 
3.3.1、坚持“预防为主、防消结合”的方针。 
3.3.2、建立符合《中华人民共和国消防法》的消防制度和规定
3.3.3、结合医院特点，每半年至少一次对院职工组织消防知识培训，消防设备使用，消防演练等，制定消防突发事件处理预案。 
3.4、安全监控要求（协助为主）： 
3.4.1、监控设施应 24 小时开通，保证对安全出入口、内部重点区域的安全监控，保持完整的监控记录； 
3.4.2监控中心收到火情、险情及其他异常情况报警信号后，应及时报警，并通知相关人员及时赶到现场进行处理； 
3.4.3、保持治安电话畅通，接听及时（铃响三声内应接听）。 
3.5、车辆管理要求（协助）： 
3.5.1、车辆停放有序、秩序井然；车辆按类引导分区停放；避免失窃、受损及碰撞事故。根据实际情况设置行车指示标志，规定车辆行驶路线，指定车辆停放区域。
3.5.2、车辆管理人员应对进出的各类车辆进行管理，维护交通秩序，保证车辆便于通行、易于停放；若对进出车辆有疑问，应向驾驶员敬礼后再进行询问； 
3.5.3、收费管理的车库应 24 小时有专人管理；车辆停放有序，车库场地定时清洁，无易燃、易爆等物品存放；防止漏油、漏气车辆进入停车场； 
3.5.4、地面、墙面按车辆道路行驶要求设立明显指示牌，照明、消防器械配置齐全； 
3.5.5、非机动车应定点停放； 
3.5.6、车辆停放有序、秩序井然。 
3.6、工作人员服务要求： 
3.6.1、仪表整洁、言行举止得体、文明大方、尽量使用普通话； 
3.6.2、遵守国家法令、法规，依法办事； 
3.6.3、坚守岗位，保持高度警惕，预防治安案件的发生，巡逻人员按路线不少走一步，做到不停巡视，若发现有一切可疑人员，应及时观察可疑人员并报告主管人员，同时拍照记录可疑人员外貌特征， 必要时上前沟通询问，发生事件及时制止； 
3.6.4、积极配合卫生、绿化、维修等其它服务，制止违章行为；防止破坏，不能制止解决的向总务科报告（制止违章要先敬礼）； 
3.6.5、熟悉和爱护医院内配套的公共设施、机电设备、消防器材，并熟练掌握各种灭火器材的使用方法； 
3.6.6、积极协助公安机关开展各项治安防范活动或行动，积极进行治安防范和管理方面宣传，努力完成各项治安服务工作。 
