厦门市海沧医院
门急诊导医购买服务项目内容及要求
一、项目概况

厦门市海沧医院现就导医导诊服务项目进行采购论证，欢迎合格的供应商参加论证。

二、岗位名称 ：导医

三、岗位数量：6个

四、岗位设置

1.大厅咨询台、自助机、收费处、放射科、药房模块2.检验科模块

五、服务期限：半年

六、岗位要求

年龄：20-35周岁

性别：女

专业：医、护、药、技等医学相关资质人员

学历：中专及以上学历

培训：完成导医相关业务培训并考核合格后方可上岗

七、服务内容及范围

1.工作时间，具体班次应符合门诊的要求。
2.推行迎宾式服务，仪表端庄，语言规范，耐心解释，首问负责制。 

3.接受各类咨询：医院科室布局查询、检查治疗流程咨询、医院专科介绍、专家介绍、电话咨询、病人查询、医保咨询、药品查询、费用咨询、健康知识咨询等；核酸开单、打印条码、打印病历、指导缴费以及应急准备等工作；自助机、收费处、药房、放射科模块走动服务。

4.完成各项便民服务：门诊预约签到，费用确认，租借轮椅、平车，复印资料，退费审核，医疗证明盖章，办理麻醉病历，测量体温，提供开水和一次性杯子等。

5.认真做好预检分诊工作，维持大厅各项工作秩序，合理安排就诊和检查；主动帮助老、弱、残、孕患者就诊，必要时轮椅或平车推送患者检查、治疗、办理住院等。

6.熟记楼层分布、院内常规开展服务项目，引导患者预约挂号、预存、候诊、缴费、检查、配药等。

7.主动向病人介绍有关电子医保、微信公众号预约等，宣传其便捷性。

9.指导病人在自助服务机上预存、预约、预约签到、取化验单、打印病历、查询等操作。

10.如遇急危重病人，协助护士组织抢救及护送工作。

11. 发现紧急情况或意外事件、标牌和电子屏损坏及时报告、报修、通知相应部门，及时处理。劝阻吸烟者，注意节能和按需开灯，并负责收好导医物品。

   12.发现纠纷时，及时报告并协助医务人员进行劝阻、化解工作。
13.完成门诊部及相关医技科室布置的其他相关任务，团结协助，随时为患者提供方便服务。

14. 做好疫情防控和文明创建等工作。如遇各项检查或活动，由医院统一安排工作，此项服务不另计加班费。

八、服务要求
1.工作时间由医院按各类门诊工作时间安排，一般不值通宵夜班。每个星期工作的时间不超过40个小时/人(包括40个小时)，处理各项突发事件及紧急任务除外。

2.工作过程中因中标人责任所造成的经济损失由中标人按实际额赔偿。

3.招标人有权利对中标人的工作每月实施考核，具体方案由投标人在投标文件中详细列出，并要求给出具体的处罚措施。（要制定一个考核处罚措施）

九、配备人员及服务管理方案要求

1.人员要求：

1.1参加本项目服务人员大于等于6人(其中1人兼为管理人员，参与日常工作)。

1.2导医年龄20-35周岁，中专及以上学历，身高156cm以上，形象佳者。

1.3掌握多种预约方式，包括电话预约、网络预约、分诊台预约、自助机预约等。

2.导医需统一着装上岗。

3.管理方案的内容要求，具体如下：

3.1门诊导医导诊购买服务的目标，可以从运营成本、患者满意度等方面说明。

3.2购买服务的具体内容、特色与亮点。

3.3岗位的具体配置。包括：岗位名称、主要职责、工作形式及聘任要求等。

3.4具体管理方案：包括项目负责人的情况介绍、管理理念和方法、组织管理、人力资源管理、培训管理、绩效和激励、日常运营和现场管理、质量监控与管理。

3.5服务购买的实施和导入：实施中的工作、周期以及需要院方配合的内容。

3.6进退场交接方案、应急措施等。

4.投标人的从业人员要求：公司内部有岗前培训，服务人员100%经过岗前培训合格才上岗。

5.中标人有责任配合医院接受上级领导部门的监督、检查。

十、服务期限

服务期限半年，经招标人考核达标，合同继续履行，考核未达标的，招标人有权提前终止合同，所造成的损失由招标人在保证金中扣除。合同期满在合同到期前2个月内，经招标人考核合格，且双方有意向继续合作的，经有关部门批准后，可续签合同1年。

