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第一部分  项目要求

一、项目技术要求

（一）项目概述

佛山市顺德区北滘医院坐落于北滘镇新城区核心央域，是一所集医疗、教学、科研、康复、保健为一体的二级甲等综合性医院。现根据上级文件精神和医院工作需要，拟向符合资质的社会第三方劳务派遣机构采购后勤岗位服务职位14个，建设优质安全的服务体系，以保障医院各项工作顺利开展，正常运作。

（二）项目内容

本项目劳务派遣服务职位共14个（包括收费员、导医、资料录

入员、洗衣员），具体岗位及职数如下：

	岗位名称
	岗位科室/组
	职位数量

	洗衣员
	洗衣房
	2

	收费员
	收费挂号处
	6

	导医
	导医处
	4

	资料录入员
	功能科
	1

	
	妇产科
	1

	合计
	
	14


（三）项目要求

1.洗衣员职责及任职要求
（1）岗位职责：

①在总务科主任的领导和指导下工作。

②负责工作人员的工衣和病人的被服收送、洗涤、保管、消毒等工作。

③认真做好洗涤器械的保养维护工作。

④协助完成其它相关工作。

（2）任职要求

①年龄18 周岁（含）以上，男55周岁（含）以下、女50周岁（含）以下。

②初中（含）以上学历。

③遵纪守法，品行良好，无违法犯罪记录。严格遵守采购人的规章制度。
④相貌端正，身体健康，工作仔细认真，责任心强，有良好的沟通表达能力和团队合作精神。

⑤工作人员上岗前须到卫生防疫机构进行健康体检和消毒卫生知识及有关卫生标准的培训，取得健康体检合格证明和卫生培训合格证后方可上岗。患有活动性肺结核、病毒性肝炎、肠道传染病患者及病原携带者，化脓性或慢性渗出性皮肤病等传染病患者不得从事洗衣房洗涤工作。
2.收费员职责及任职要求

（1）岗位职责：

①在医保及费用管理科主任及收费组组长领导和指导下进行工作；
②负责医院收费窗口各类就诊者的挂号、划价、收费、出入院登记、出入院结算、费用清单打印等工作。

③严格执行现金管理制度，做到日清日结，每班次及时清点现金，做好登记记录，做到账务相符，并及时规范入库。

④坚守岗位，实行二十四小时值班制度，每班需进行交接班，每班提前 15 分钟时间到岗。

⑤保持工作区域干净整洁，物品资料摆放整齐。

⑥协助完成其它相关工作。

（2）任职要求

①年龄18 周岁（含）以上，35周岁（含）以下。

②大专或以上学历，电脑操作熟练，熟悉常用办公软件使用。

③遵纪守法，品行良好，无违法犯罪记录。严格遵守采购人的规章制度。
④相貌端正，身体健康，工作仔细认真，责任心强，有良好的沟通表达能力和团队合作精神。

⑤熟悉医保有关政策，有医院收费工作经验者优先。

3.导医职责及任职要求
（1）岗位职责

①在门诊部主任、护长的领导和指导下工作。

②负责各诊室所需物资的检查和补充工作；负责各诊区紫外线消毒工作；负责各分诊岗位的分诊和诊疗秩序维护工作；负责发热病人、传染病资料登记工作。

③负责现场咨询、投诉的解答、解释、登记工作。负责咨询电话、投诉电话、预约电话的接听、解释、登记、统计、上报等工作。负责征询与收集患者对医院满意度评价工作。
④经常巡视各工作区域，当挂号、收费超10人排队等候时，指引就诊者到自助挂号机进行挂号、缴费等，指导就诊者使用各类自助终端设备进行挂号、缴费、报告单打印等。

⑤负责各候诊区域的便民物资和宣传资料的整理、补充等工作。

⑥及时协助、帮助有需要的就诊者进行挂号、缴费等诊疗工作。

⑦协助完成公共办公区、工作区域的保洁工作，确保环境整洁。

⑧协助完成其它相关工作。

（2）任职要求

①年龄18 周岁（含）以上，35周岁（含）以下。

②大专或以上学历，电脑操作熟练，熟悉常用办公软件使用。

③遵纪守法，品行良好，无违法犯罪记录。严格遵守采购人的规章制度。
④相貌端正，身体健康，工作仔细认真，责任心强，有良好的沟通表达能力和团队合作精神。

⑤有医学类专业学历和医院导医分诊工作经历者优先。

4.资料录入员职责及任职要求
    （1）岗位职责

①在岗位所在科室的主任、护长的领导和指导下工作。

②负责协助医师完成诊疗过程中文书记录、统计、报表等工作。

    ③负责协助完成科室各类资料的收集、整理、统计、报表等工作。

    ④协助完成公共办公区、工作区域的保洁工作，确保环境整洁。

⑤协助完成其它相关工作。

（2）任职要求

①年龄18 周岁（含）以上，35周岁（含）以下。

②大专或以上学历，电脑操作熟练，熟悉常用办公软件使用。

③遵纪守法，品行良好，无违法犯罪记录。严格遵守采购人的规章制度。
④相貌端正，身体健康，工作仔细认真，责任心强，有良好的沟通表达能力和团队合作精神。

⑤有医学类专业学历和医院文员工作经历者优先。

5.其它要求

①派遣人员须自觉严格遵守医院各项规章制度和操作规程。

②医院正常上班时间：上午8:00至12:00点，下午2:30至17:30，每周工作五天半，如有调整按调整后规定执行。部分岗位实行24小时工作制，具体排班以所在科室安排为准。

二、项目管理要求

（一） 服务地点及服务周期

1.服务地点：佛山市顺德区北滘医院内或延伸服务点；北滘医院位于广东省佛山市顺德区北滘镇新城东一路2号。

2.服务期：本项目自合同签订生效之日起 1 年。

（二）考核管理

实行定期及不定期考核管理，考核结果作为费用支付及继续服务的依据。

1.服务质量评价

	序号
	评价内容
	评价标准
	得分
	备注

	1
	服务项目管理质量（15 分）
	1、不按规定时间发放工资，每推迟1 天扣5 分，依此类推。（发放工资时间为每月25 号前发放上月工资，节假日顺延，特殊情况另议。）

2、对派遣人员的监督管理：不满意 1-5 分；较满 意 6-9分；满意 10-14 分；非常满意 15 分 。
	　
	　

	2
	人员配置情况（10 分）
	1、人员配置不足的，每少1 人1天扣0.5分（岗位人员非正常离职情形另议）。
2、人员安排：不满意 1-3 分；较满意 4-6 分；满意 7-9分；非常满意 10 分。
	　
	　

	3
	工作形象（10 分）
	不满意 1-3 分；较满意 4-6 分；

满意 7-9 分；非常满意 10 分。
	　
	　

	4
	劳动纪律（10 分）
	整体劳动纪律：不满意 1-3 分；较满意 4-6 分；满意 7-9分；非常满意 10 分。
	　
	　

	5
	服务态度（10 分）
	不满意 1-2 分；较满意 3-6 分；满意 7-9 分；非常满意 10 分。
	　
	　

	6
	工作质量（15 分）
	不满意 1-5 分；较满意 6-9 分；满意 10-14 分；非常满意 15分。
	　
	　

	7
	岗位管理质量（10 分）
	不满意 1-2 分；较满意 3-6 分；满意 7-9 分；非常满意 10 分。
	　
	　

	8
	协作工作质量（10 分）
	不满意 1-2 分；较满意 3-6 分；满意 7-9 分；非常满意 10 分。
	　
	　

	9
	其他情况（10 分）
	不满意 1-2 分；较满意 3-6 分；满意 7-9 分；非常满意 10 分。
	　
	　

	10　
	合计
	
	　
	　


2.服务质量考核结果运用

（1）当月考评得分高于 85 分（含），则全额支付服务费，被扣分项必须及时整改。

（2）当月考评得分 84-70（含）分，则每减少 1 分，则扣减当月1%服务费，被扣分项必须及时整改。

（3）当月考评得分低于 70 分（不含）为不合格，扣减当月 20%服务费，被扣分项必须及时整改。

（4）当每年的服务期内累计达到 2 次不合格，采购人有权无条件终止和解除服务合约协议，一切经济和法律责任由中标人承担。

第二部分  项目采购
采购方式

本项目采购采用合理低价法。符合技术条件，同等条件下，价低者中标。

四、项目费用
	序 号
	项目内容
	预算费用（总价）（元）
	管理费最高限价（元/人/月）
	管理费合计（元/年）
	服务期

	1
	洗衣员、收费员、导医、资料录入员等岗位劳务派遣服务
	923464.21
	160
	26880
	自合同签订生效之日起1年


备注：1.预算费用包括人员基本工资、社保费用（单位所缴部分）、住房公积金（单位所缴部分）、工会会费（单位所缴部分）、休息日加班工资、法定节假日加班工资、绩效工资、夜班补助、夜餐补助、残疾人就业保障金、税金、不可预见风险金、管理费等，据实列支。管理费包括劳务派遣服务费、招聘费，管理费最高限价为人民币160元/人/月，需独立报价。

2.中标人必须为聘用的员工购买社会保险（养老、工伤、医疗、失业、生育），参考佛山市政府法定的本年度最低社保缴交标准执行。

3.中标人对聘用的员工的基础工资不得低于本地区的工资最低保障线，参考广东省佛山市企业职工最低工资标准1720元/人/月执行。

4.中标人对聘用的员工的法定休息日加班费不低于现行法定标准：1720元÷21.75天×2倍×2天=316.3元/人/月。

5.中标人对聘用的员工的法定节假日加班费不低于现行法定标准：1720元÷21.75天×3倍×11天÷12个月=217.5元/人/月。
6.中标人对聘用的员工在产假期间待遇由中标公司发放。
7.按照采购人的要求，按地点配置工作人员，定员定岗。所有员工须具有健康证、并将其身份证复印件等个人资料（按当地劳动管理部门的要求）交由采购人存档。

8.中标人对聘用员工必须严格管理，对其行为负全责，如发生劳资纠纷、意外（生病、伤亡事故）或违反相关规定、触犯国家法律等，由中标人承担全部责任，与采购人无关。

9.费用预算数据详见附表1。

10.履约保证金：中标人按中标金额的5%一次性缴纳至采购人财务部门，如在合同期内，中标人自行停止合约或违反合同有关规定被采购人终止合约的，则履约保证金归采购人所有。合同期满后30个工作日内，甲方一次性向乙方支付履约保证金（不计付利息）。
五、供应商资质要求

（一）投标人须是具有独立承担民事责任能力的在中华人民共和国境内注册的法人，并独立于采购人。
（二）投标人必须满足《政府采购法》第二十二条规定的条件。

（三）供应商必须具有劳务派遣许可证。

（四）本项目不接受联合体报价。

六、费用管理
1.每月 5 号前由中标人按照实际派遣人员及项目费用（据实列支）制定人员薪酬列表（《劳务服务人员工资明细表》、《费用明细表》），发至采购人，经采购人核对无误后，凭发票申请拨付相应费用。采购人在20号前向中标人支付上一个月的人员费用，再由中标人在 25 号前统一发放员工薪酬。

2.服务费按每月实际服务人数核算。每月 20 号前支付上一个月的服务费。

七、合同订立

自中标通知书发出之日起5个工作日内签订。

	附表1

北滘医院2019年度劳务派遣服务采购费用预算表

	序号
	岗位
	人员数量
	人员费用
	税金
	管理费用
	风险金     （据实列支）

	
	
	
	基本工资
	岗位绩效
	奖励绩效
	医院部分社保
	工会费
	残疾人就业保障金
	小计
	年度小计
	年度合计
	
	（元/人/月）
	年度小计
	

	
	
	
	
	
	夜班费
	周六日
	节假日
	
	
	
	元/人/月
	元/人
	元
	据实列支
	
	元
	元/年

	1
	收费员
	6
	1720.00 
	1474.92 
	395.00 
	316.32 
	217.47 
	718.67 
	95.87 
	45.00 
	4983.25 
	59799.00 
	358794.00 
	26093.92 
	160.00 
	11520.00 
	29899.50 

	2
	导医
	4
	1720.00 
	1338.13 
	0.00 
	316.32 
	217.47 
	718.67 
	85.24 
	45.00 
	4440.83 
	53289.96 
	213159.84 
	15556.93 
	160.00 
	7680.00 
	17763.32 

	3
	资料

录入员
	2
	1720.00 
	1338.13 
	0.00 
	316.32 
	217.47 
	718.67 
	85.24 
	45.00 
	4440.83 
	53289.96 
	106579.92 
	7778.46 
	160.00 
	3840.00 
	8881.66 

	4
	洗衣员
	2
	1720.00 
	942.96 
	0.00 
	316.32 
	217.47 
	718.67 
	77.33 
	45.00 
	4037.75 
	48453.00 
	96906.00 
	7095.16 
	160.00 
	3840.00 
	8075.50 

	5
	合计
	14
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	775439.76 
	56524.47 
	
	26880.00 
	64619.98 

	6
	总计
	￥923,464.21
	玖拾贰万叁仟肆佰陆拾肆元贰角壹分




