医院物业保安管理服务方案
[bookmark: OLE_LINK3]    一、派驻人员基本人数20人
二、工作要求：根据医院消防管理工作新要求，即物业安保监控室与消防监控室合并办公，对派驻医院的持有中级消防员安保人员，除每天24小时在医院维护秩序，满勤在岗执勤外还兼顾医院消防监控室的值守，并服从院方的管理和调配。
三、安保服务工作区域：医院工作区内所有区域，主要以固定岗点和流动岗结合。
（一）主管岗位
配置：1人（8小时工作制，行政班）
行政班（8:00--12:00)、(14:30-18:30)。
负责区域：整个辖区域
职责：全面负责保安协调工作，确保所管区域的安全达到管理标准。根据医院消防管理工作新要求，即物业安保监控室与消防监控室合并值班，对派驻医院的持有中级消防员安保人员，除每天24小时在医院维护秩序，满勤在岗执勤外还兼顾医院消防监控室的值守，并服从院方的管理和调配。做好整个队伍的指导、监督、检查工作，负责队伍人员日常沟通协调及汇报工作。
（二）大门收费岗（1号岗）
配置：3人（8小时工作制，24小时轮值）
值班时间：白班（8:00--16:00)、中班（16:00-00:00)
夜班（00:00--08:00)。
负责区域：医院正大门收费岗及辖区范围。
职责：1、负责出入人员的询问、引导和治安秩序。
2、督促及纠正门前车辆乱停乱放等不规范行为，做好门前"三包"工作。
3、做好值班室卫生工作，保持干净整洁。
4、当班期间保持良好的岗位形象和注意自身的言谈举止及仪容仪表。文明执勤，礼貌待人，按公司规章制定严格落实每天的工作任务。
5、遇有要求免费的车辆时,需经过物业管理处同意后方可免费处理，如有各种特票(优惠券、免费券)收缴、要做好记录,供物业管理处、财务部门查帐核对。
6、严禁在车场电脑中更改数据资料、玩游戏，严禁挪用、贪污车场公款，违反者予以辞退，情节严重者移送公安机关处理。    
7、车管员无特殊原因不得随意叫人顶岗离开岗位，必要时必须报告主管，由主管安排处事能力强的队员顶替，以免发生意外事件。熟悉岗位设施、电脑操作的方法。如设备出现故障时应及时汇报维修。
8、进出场车辆如将相关设备、器材撞坏时应迅速拦住车辆，并指引其后面的车辆绕道行驶。将情况及时汇报院办。
9、做好交接班手续，交接班双方点验物品，交待遗留工作和上级领导特别交代的事项并做好记录。
10、负责管理区域的防火和安全保卫以及车辆管理工作。随时掌握零杂人员、可疑人员进入的活动情况，执勤保安要不定时地对管理辖区进行巡逻检查，不准任何人员在辖区内做违法违纪的活动，维护整个管理辖区良好的治安秩序。引导车辆停放有序，不准乱停乱放。对突发情况、特殊情况第一时间协助处理。了解和掌握各个岗位分布和人员及车辆归属的基本情况，并做好来访人员及物品进出的登记工作。
（三）巡逻岗
配置：2人（8小时工作制，具体巡逻时间断待定）
负责区域：医院工作区辖区范围
(4） 精神科开放场所
配置：2人（8:00--12:00    14:30--18:00）
负责病人开放场所监管和协助科室带病人外出检查等工作
（5） 精神康复科
配置：1人（8:00--12:00    14:30--18:00）
负责协助科室病人治疗监管
（6） 精神科1号楼大门岗
配置：1人（8:00--12:00    14:00--18:00）
负责协助探视的家属开门按电梯及周边治安、应急紧急情况等工作
（7） 精神科1号楼
 配置：1人（23：00 -- 7:00）
负责配合各科室夜间查房、发药等工作
（八）精神科2号楼
     配置：2人（夜班18:00--08:00）
负责协助各科室夜间查房及收治急诊入院患者、发药等工作
    （九）消防监控岗
配置：4人＋院内持证人员4人（8小时工作制，24小时轮值）
白班（8:00--16:00)、中班（16:00-00:00)、
夜班（00:00--08:00)。
负责区域：服务辖区范围
职责：1、持证上岗遵守消防控制室的各项规章制度，认真履行岗位操作责任制，对各种消防控制室设备进行实时监控和操作，不得擅离职守。
2、明确监控目的，熟悉被监控区域情况，监控室所有工作人员严格履行保密责任，保障监控室内部信息的安全和保密。
3、认真通过监控设备监视各出入口，尽职尽责，及时发现可疑人员、可疑情况，并及时上报。
4、做好各项设备运行记录，使其始终处于正常状态，如发现设备有故障及时汇报主管部门。
5、定期对操作设备进行保养与检查，确保设备正常运行。
6、注意与保安部各部门之间的相互配合与协作。
7、如部门领导批示监控重点目标，要固定重点目标进行严密监视，可疑情况立即向部门领导报告。
8、 时刻注意设备运行情况，如发现有异声，异味或者冒烟立即切断电源并通知工程部，同时将该情况报告主管。
9、遵守监控中心工作纪律对非主管人员及部门领导进入监控中心未经主管部门同意时要予以谢绝。
10、注意监视被监控区域的消防安全情况，发现消防隐患则立即通知主管负责领导。
[bookmark: OLE_LINK1]（十）综合住院楼岗
配置：3人（其中3人8小时工作制，24小时轮值）
白班（8:00--16:00)、中班（16:00-00:00)、
夜班（00:00--08:00)。
负责区域：综合楼大门及辖区范围。
四、派到医院工作的安保人员要求：持有保安证、思想品质好、服务意识强，具有责任感和使命感及主人翁精神、身体健康，年龄55周岁以下的男性占总派驻人数的80%，需经院方面试认可培训后方可上岗。其中有4人取得中级消防员证书（备注：消防设施操作员）。
采购计划及预算：1、医院停车场收费由第三方物业按医院停车场收费标准进行代收，收取停车场所得的费用按月核实结算并上缴医院财务,医院再按照每月所收得的停车场费用20%返给第三方物业公司作为代收管理费。
2、 保安人员编制人数为20人，其中4人持中级证（消防控制室值班人员持消防设施操作员证书）每月4800元／人。保安员每月工资预算为3380.92元／人，以上费用月合计为：柒万叁仟贰佰玖拾肆元柒角贰分（73294.72)。年合计为：捌拾柒万玖仟伍佰叁拾陆元陆角肆分（879536.64)。  
3、 本项目采购周期为3年，采用“一年一签”模式签订保安服务合同。合同每年度期满前30日内，甲方（医院）依据双方约定的《保安服务质量考核标准》对乙方服务进行综合评估，若乙方服务达标且年度预算保障到位，根据当年服务满意度汇总结果及双方协商一致后续签次年合同；若乙方出现服务质量未达标、经甲方书面整改通知后逾期未整改或整改仍不合格，或发生重大安全责任事故、违规违约等情形，甲方有权不予续签，合同到期后自动终止，不承担违约责任。
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（1）在医院分管领导带领下，认真做好全院范围内治安保卫工作，做好院内车辆、消防和公共治安秩序的管理工作。
（2）保安人员上岗应按规定着装，严肃保安风纪，精神饱满，言行规范，文明礼貌。
（3）实行24小时值班制度，做到尽职尽责，值班期间严禁脱岗、串岗、偷懒睡觉及做与工作无关的事情,如发现有违反的给予一次50元-100元处罚。
（4）严禁酒后上岗，值班期间喝酒、酗酒等违反工作纪律行为的，将给予一次100元-500元的处罚，情节严重造成恶劣影响的将给予一次500元-1000元处罚并解除合同。
（5）遵纪守法，做好院内防火、防盗工作，每天要进行防范检查，做好记录，如发现问题应及时处理并报告，确保医疗、生活正常秩序和医务人员、患者的生命财产安全。
（6）未经医院允许，严禁外来人员在院内进行买卖、广告宣传。
（7）如有案件发生，应保护现场并及时报告，同时提供有利线索协助侦破。
（8）物业保安应积极配合医院为应对公共卫生事件而制定的各项制度和防范措施。
（9）各安保岗位均8小时工作制，根据院方工作需要调整的应遵循院方工作安排。
（10）为保障安保人员素质，需经院方面试认可培训后方可上岗。
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