3、人员岗位配置情况：

（1）保洁岗位123人（包括电梯员6人，绿化工3人，被服运送3人，仓库运送2人，勤杂工1人）

	楼号
	楼层
	科室
	清洁工（人）
	面积(平方米)

	1号
	1F
	住院大厅、收费处、中药库、西药库
	1
	1728

	
	2F
	中心药房、药学部
	1
	1387

	
	3F
	肾内科、风湿免疫科、全科医学科
	2
	1728

	
	4F
	妇科
	2
	1728

	
	5F
	产科
	2
	1728

	
	6F
	产前、产房
	2
	1728

	
	7F
	心血管内科一区
	2
	1728

	
	8F
	心内二区、老年病学区
	2
	1728

	
	9F
	神经内科二区、内分泌科
	2
	1728

	
	10F
	神经外科（神经重症监护室）
	2
	1728

	
	11F
	消化内科、神内一区
	2
	1728

	
	12F
	胃肠外科、小儿外科
	2
	1728

	
	13F
	肝胆外科、心胸外科
	2
	1728

	
	14F
	呼吸与危重症医学科
	2
	1728

	
	15F
	眼科、皮肤科、耳鼻喉科、口腔科
	2
	1728

	
	16F
	泌尿外科、烧伤整形外科
	2
	1728

	
	17F
	创伤骨科、疼痛科、胸外腺体外科
	2
	1728

	
	18F
	行政办公室
	1
	1728

	3号
	3F
	儿科（康复）
	1
	925

	
	4F
	康复医学科、中医科
	2
	925

	
	5F
	儿内科
	3
	925

	
	6F
	
	
	925

	
	7F
	
	
	925

	
	8F
	新生儿科
	2
	925

	
	10F
	RICU
	2
	925

	
	11F
	儿科重症
	2
	925

	5号
	1-3F
	健康管理中心
	2
	2758

	
	4F
	医学模拟中心
	1
	919

	
	5F
	骨关节与运动医学科
	2
	919

	
	6F
	脊柱骨病外科
	2
	919

	
	7F
	肿瘤科二病区
	3
	919

	
	8F
	肿瘤科一病区
	
	919

	
	9F
	血液内科
	
	919

	门

诊

楼
	-1
	放疗中心
	1
	1680

	
	
	核医学
	1
	740

	
	1F
	针炙理疗、发热门诊、肠道门诊、肝病门诊
	1
	1590

	
	
	皮肤科
	1
	532

	
	
	中医骨伤科（中医门诊）
	1
	818

	
	
	门诊大厅、服务中心
	1
	3402

	
	
	急诊科
	2
	1323

	
	
	医学影像科
	2
	1350

	
	
	康复治疗区、门诊部
	1
	616

	
	2F
	B超室、心电图室、脑电图
	1
	1160

	
	
	输血科
	1
	640

	
	
	内科门诊、儿科门诊
	1
	1174

	
	
	医学影像科
	1
	1322

	
	
	检验科
	3
	2000

	
	3F
	血透室
	1
	1200

	
	
	口腔科、二份之一外走廊
	1
	1166

	
	
	耳鼻喉、眼科
	1
	1083

	
	
	妇产科门诊、四份之一外走廊
	1
	1070

	
	
	中药房、慢病中心
	1
	499

	
	
	外科门诊、疼痛科、美容科、 四份之一外走廊
	1
	1080

	
	4F
	内镜室，收费处
	1
	1190

	
	
	呼吸中心、病理科
	1
	1135

	
	
	消毒供应室
	1
	1401

	
	5F
	手术室
	6
	4132

	
	
	重症医学科（ICU)
	4
	1575

	
	
	导管室
	1
	624

	
	6F
	职能部门、会议室、公共区域
	2
	8100

	其他
	
	绿化
	3
	

	
	
	电梯员
	6
	

	
	
	配送员(医废及废弃输液瓶运输、大输液运输)
	4
	

	
	
	外围保洁
	2
	

	
	
	停车场保洁
	2
	

	
	
	高压氧舱
	1
	1402

	
	
	病案室、仓库
	1
	1236

	
	
	公租房宿舍
	2
	

	
	
	驾驶洗地机
	1
	

	
	
	被服组
	3
	

	
	
	物资仓库运送工
	2
	

	
	
	勤杂班
	1
	

	合计
	
	
	123
	


（2）供应商需提供：员工的工作服、劳保用品、保洁日常清洁设备、工具、耗材、办公用品、值班手机、对讲机等保洁工作必须物品（见附表且不限于附表内品目），采购人不支付除利器盒之外的任何保洁工具、设备、耗材的费用（利器盒的费用由采购人、承包人各支付一半）。
	清洁、绿化设备工具材料表（包括但不限于列表）

	洗衣粉
	卫生桶
	空气清新剂

	肥皂
	榨水车
	绿水

	洗厕精
	推水器
	静电液

	洗洁精
	浇水管
	玻璃清洁剂

	钢丝球
	水鞋
	全能清洁剂

	胶手套
	雨衣
	不锈钢光亮剂

	口罩
	铁钳
	吸水机

	围裙
	单双面玻璃刮
	外围扫地机

	檀香
	毛刷
	清洁车

	火钳
	垃圾铲
	扫把

	地刷
	含氯消毒液（需三证齐全）
	厕刷

	痰盂刷
	小铲刀
	棕扫

	百洁布
	警示牌
	绿化工具、肥料，农药

	垃圾袋
	包括生活垃圾及医疗垃圾袋

	大排拖
	大厅、过道用大排拖

	拖把、清洁毛巾
	一柜一巾

	办公用品
	电脑、打印机、值班电话、对讲机等

	利器盒
	医院、公司各负责50%


（3）各类人员资质要求及工作职责：

1、保洁员：年龄要求：女55岁以下，男人60岁以下。医疗废物处理人员每年进行体检。工作职责：

①卫生工作：扫地、收垃圾、拖地板、打开水、抹办公室桌面柜面、物表（设备带、电视机、开关盒、洗手盆、扶手）、窗台窗槽、玻璃、垃圾的处理，病房物表、卫生间及公厕卫生、床单元的清洁、消毒、床头柜的清洁消毒，痰盂尿壶的清洁及浸泡消，分体空调的清洁、中央空调出风口、回风口清洁（2米以下）、窗帘及床边隔帘的拆洗及吊挂工作。

②杂事工作:被服间整理、科室被服的送洗及清点、干净被服的清点和接收工作、出院床单被套拆除、医护人员工作服的交接清点、值班室被服的拆除送洗及接收清点工作，收送输液空瓶，对各种医疗器械的外部清洁（不含保养），检验科洗试管、手术室洗拖鞋。

2、电梯员：要求为女性，身高150以上，年龄45岁以下。上岗前须进行培训，考核合格后方可上岗。遵守电梯服务规范和安全生产管理制度，严格按设备操作规程操作电梯，按要求完成日常工作，熟悉和掌握电梯性能，做好电梯运行、维护记录。坚守岗位，司梯时，应随时注意电梯运行状况，出现故障时应正确处置，并及时通知电梯维修人员处理，做好故障记录。维持乘梯秩序，合理利用电梯资源。禁止电梯超载、超重运行，及时制止携带易燃、易爆品乘梯行为。
3、配送员：年龄要求：女50岁以下，男人55岁以下。负责收集转运医疗废物、废弃输液瓶(袋);各科室大输液等物品的配送。员工根据科室制订的《大输液领用计划单》进行领药、配送。配送到位后须与科室当班人员核对交接并签收。

4、绿化工：负责院内现有的盆栽、绿化带植物的养护、栽培、施肥、追肥、修剪。定期喷洒药物，预防病虫害，并悬挂警示牌。大面积防治每年不少于2次。按季节进行修剪，要求无枯枝、死树等。草坪修剪高度不能超过6㎝、保持平整，空秃的及时申请补种，草坪边缘线清晰。各楼房内的绿化物叶片花盆内无杂物、无积水、无漏水，保持花盆清洁、美观。
5、被服组：负责全院污、洁被服的下收下送工作。与市洗涤中心移交送洗污被服及接收回送的清洁被服。执行被服的交接手续，做到数目清楚准确。

6、勤杂工：负责全院勤杂工作，如物品搬运、布置会议室等杂事工作。

7、仓库运送员：负责医院物资仓库的物品运送到各科室
（4）护工等42人，其中物流工（4人），送药工（4人）

	1号楼


	楼层
	科室
	护工数（人）
	备注

	
	2F
	中心药房
	4
	药工

	
	3F
	肾内科、风湿免疫科、全科医学科
	2
	

	
	4F
	妇科
	1
	

	
	5F
	产科
	2
	

	
	6F
	产前、产房
	
	

	
	7F
	心血管内科一区
	2
	

	
	8F
	心内二区、老年病学区
	1
	

	
	9F
	神经内科二区、内分泌科
	2
	

	
	10F
	神经外科神经外科（神经重症监护室）
	1
	

	
	11F
	消化内科、神内一区
	1
	

	
	12F
	胃肠外科、小儿外科
	1
	

	
	13F
	肝胆外科、心胸外科
	2
	

	
	14F
	呼吸与危重症医学科
	2
	

	
	15F
	眼科、皮肤科、耳鼻喉科、口腔科
	2
	

	
	16F
	泌尿外科、烧伤整形外科
	2
	

	3号楼
	4F
	康复医学科、中医科
	1
	

	
	5F
	
	
	

	
	6F
	儿内科
	3
	

	
	7F
	
	
	

	
	8F
	新生儿科
	1
	

	
	10
	RICU
	1
	

	
	11F
	儿科重症
	1
	

	5号楼
	5F
	骨关节与运动医学科
	2
	

	
	6F
	脊柱骨病外科
	2
	

	
	7F
	肿瘤科二病区
	
	

	
	8F
	肿瘤科一病区
	2
	

	
	9F
	血液内科
	
	

	
	
	物流班
	3
	夜间物流配送员

	门诊楼
	4F
	血液透析室
	1
	

	合计
	
	
	42
	


（5）人员要求及岗位职责：
（1）护工：护工需持有健康证，年龄需55岁以下（含）；上岗前必须进行培训，考核合格后方能上岗。
岗位职责：

①根据病人的护工服务等级，定时巡视病人，认真做好交接班。
②在护长管理、护士指导下完成基础护理：及非技术性护理工作，完成晨、晚间护理，保持床单整洁.更换床套、枕套、平车套等，协助患者翻身、拍背、喂食、个人卫生清洁（如剪指甲、擦浴、更换衣物等）

③生活照料：协助患者如厕、床上排便、倾倒大小便。整理床单，护送病人到指定位置，陪同检查/转科等。协助病人上下床、坐轮椅，摆放体位及在指导下活动关节，确保病人安全。

④具备良好的保密意识，对病人的隐私进行保密。收送各标本（含血、大小便、分泌物等）及各类文件，带家属复印病历资料，各类物品送检送修。

（2）药工：年龄50岁以下，身体健康有健康证。有中专及以上学历。在药师的指导下，负责药品的上收下送、装卸、上架、药房内部整理及清洁卫生等工作。

（3）物流工：年龄50岁以下，身体健康能胜任夜班工作。负责夜间临床科室急送病人检查、病人标本收取与送检，取报告、取药等工作。

