1.项目情况概述

根据《企业事业单位内部治安保卫条例》和国家卫生计生委、公安部联合下发的《关于加强医院安全防范系统建设的指导意见》及《北京市医院安全秩序管理规定》的要求，为全面提升北京市海淀区妇幼保健院北部院区、北京大学第三医院海淀北部院区院区的治安防控、消防巡查与处置和环境整治等安全工作水平，保证医院安全稳定。根据职责范围不同，结合医院实际，北京市海淀区妇幼保健院北部院区拟聘用41名保安员；北京大学第三医院海淀北部院区院区拟聘用67名保安员，成立北京市海淀区妇幼保健院北部院区、北京大学第三医院海淀北部院区保安队（含应急处突队，处置医院突发事件；含巡逻队，日常巡查各类隐患；含安检员，负责人员和物品安检），配合医院进行安全管理。

2.总体要求

2.1保安员岗位工作标准

（1）严格遵守各项法律法规、医院规章制度和工作纪律，任何时候都不得发生违法违纪问题。

（2）热爱本职工作，坚守岗位，恪尽职守，认真履行各项工作职责。

（3）服从领导，听从指挥，坚决完成上级部署的各项工作任务。

（4）坚持文明执勤，热情服务，礼貌待人，按照要求统一着装，保持良好的精神风貌。 

（5）建立完善的各项应急救援方案，确保三分之二的不在岗队员在驻地机动备勤，以应对各类突发事件。随时按照指令，第一时间到达现场进行处置。协助配合处  理特殊天气水管爆裂、火警、设备故障等突发事件，协助医院开展冬季扫雪铲冰以及夏季防汛等应对自然灾害工作。

（6）重大节日和重大安保工作项目期间，按照要求全员在位，随时准备投入安保维稳工作。

（7）按照甲方要求做好相关岗位区域的防火、防盗、防破坏、防恐怖、防灾害等工作和外围警戒工作，为大型会议、活动及重点人员警卫等提供安全、有序的保障。

（8）在法律范围内完成保卫处要求协助的其他工作，并根据甲方需要及时调整工作内容。

2.2 保安员岗位工作要求 

（1）实行定人定岗，避免重要岗位人员的大幅度更换，确保队伍的稳定性。派驻人员在服务过程中，如需更换，应征甲方同意。

（2）保安人员年龄在 18（含）至 50（含）岁之间，个别保安员不满足条件的，应经甲方书面同意许可。

（3）保安人员须持有保安员上岗工作证书，具备国家认可从业资质，具有相关从业经验，符合国家相关政策规定；安检员应当接受专业培训并获得安检培训合格证，且安检（手检）员应为女性。

（4）保安员除女安检员外，均须男性，初中以上（含初中）文化程度，身体健康，无不良嗜好，无违法犯罪记录。

（5）具备相应的工作能力，胜任工作岗位要求，完成各项业务知识培训。需经专业入职培训，持证上岗，定期进行绩效考核。根据岗位需要定期对保安员进行法律、保安专业知识和技能等岗中培训。强化考勤制度，落实监督考核，按时上岗，不得迟到、早退。

（6）保安员执行勤务时，着统一的保安服装，佩戴统一的保安标志，持有保安人员工作证件。

（7）消防控制室应实行每日24 h专人值班制度，每班不应少于4人，值机员应取得中级（四级）及以上等级证书，方可上岗。

（8）消防值机员应熟练掌握消防各类系统操作流程，及时处置各类消防报警信息，并认真填写值班记录。

（9）对消防自动报警系统进行每日检查，确保设备运行正常，严格填写检查记录。

（10）项目经理、队长、班长等管理干部原则上需从事医院安保工作 3 年以上，其中项目经理应该具有大专以上学历，能够积极主动做好队伍管理工作，具备相应的工作能力，胜任工作岗位要求，带领队伍履行合同要求，完成合同任务目标，有在部队服役经历为最佳人选。不能随意更换人员，如特殊原因，须经甲方同意确认。

3.人员配置

	3.1 北京市海淀区妇幼保健院北部院区（单独）

	序号
	岗位分类
	岗位地点
	工作时间
	值班方式
	每班次值班人数
	核定人数8*24*7
	备注

	1
	急诊
	妇产科急诊、儿科急诊
	24小时
	8*3
	1
	3
	固定岗，夜间对门诊楼进行巡查

	2
	门诊
	门诊楼大厅岗
	24小时
	8*3
	1
	2
	7：00-:19:00 1人岗

19：00—7:00  1人岗

	3
	住院
	住院楼入口大厅岗
	24小时
	8*3
	1
	3
	固定岗,住院大厅区域安全巡查

	4
	安检岗
	门诊大厅安检岗
	24小时
	8*3
	3
	7
	7：00-15：00 3人岗

15:00-23:00 2人岗

23:00-7:00 2人岗

	
	
	住院楼一层大厅安检岗
	24小时
	8*3
	3
	7
	

	5
	应急小分队
	消防、巡逻、应急处突
	24小时
	8*3
	6
	12
	7：00-15：00 6人岗

15:00-23:00 3人岗

23:00-7:00 3人岗

	6
	消防控制室
	
	24小时
	8*3
	2
	6
	双人双岗持证上岗

	7
	项目负责人
	
	7*24小时
	
	1
	1
	全面负责与医院对接保安各项工作

	8
	合计
	
	
	
	
	41
	


项目经理1人，普通保安员20人，安检员14人，消防控制室值机员6人。

	3.1 北京大学第三医院海淀北部院区（单独）

	序号
	岗位分类
	工作时间
	值班方式
	每班次值班人数
	核定人数
	备注

	1
	项目经理 /大队长
	7*24小时
	
	
	1
	全面负责与医院对接安保各项工作

	2
	保安队值班室
	24小时
	8*3
	1
	3
	

	3
	消防、巡逻、应急处突
	24小时
	8*3
	6
	13
	7:00-15:00 6人岗

15:00-23:00 4人岗

23:00-7:00 3人岗

	4
	门诊楼大厅岗
	24小时
	8*3
	1
	3
	

	5
	住院楼大厅岗
	24小时
	8*3
	1
	3
	

	6
	急诊大厅岗
	24小时
	8*3
	1
	3
	

	7
	门诊楼一层南门安检岗
	16小时
	8*2
	3
	6
	6:00-14:00 3人岗

14:00-22:00 3人岗

持安检证、女性

	8
	住院楼一层北门安检岗
	24小时
	8*3
	3
	8
	7:00-15:00 3人岗

15:00-23:00 3人岗

23:00-7:00 2人岗

持安检证、女性

	9
	急诊大厅安检岗
	24小时
	8*3
	3
	9
	7:00-15:00 3人岗

15:00-23:00 3人岗

23:00-7:00 3人岗

持安检证、女性

	10
	B3地下停车场安检岗
	24小时
	8*3
	3
	9
	7:00-15:00 3人岗

15:00-23:00 3人岗

23:00-7:00 3人岗

持安检证、女性

	11
	发热门诊安检岗
	24小时
	8*3
	1
	3
	持安检证、女性

	12
	消防控制室
	24小时
	8*3
	2
	6
	中级消防设施操作员证


项目经理1人，普通保安员25人，安检员35人，消防控制室值机员6人。

（1）依据相关规定及要求，每个岗位按照8小时工作时间编制。

（2）主要负责门诊及病房诊疗区域内的治安、消防等安全保卫工作。
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