
中国医学科学院肿瘤医院廊坊院区行政后勤岗
外包服务项目
项目说明：（包括采购的内容、范围、原因、使用功能需求以及相关技术参数简要说明等）
1. 采购内容：中国医学科学院肿瘤医院廊坊院区行政后勤岗外包服务，包括后勤安保管理助理4人，司机1人。
2. 工作地点：廊坊及北京，主要工作地点为廊坊。
3. 服务期限：一年
4. 使用需求：乙方配备项目专职负责人，负责与甲方联络劳务外包服务事宜配合甲方共同做好外包人员的管理工作。要求：
（1）本科(含)及以上学历（有工作经验者可适度放宽）；
（2）有类似岗位经历和业绩；
（3）具有职业稳定性等。
5. 外包服务人员基本要求
（1）拥护党的路线、方针、政策。遵守中华人民共和国宪法和法律，遵守单位各项规章制度，无违法违纪等不良记录，无不良嗜好。
（2）具有良好的品行，热爱医疗卫生事业。
（3）作风正派，遵守职业道德，善于沟通和学习，具有团队合作意识。
（4）身心健康，具备与工作要求相适应的身体条件和心理素质。
（5）服从单位安排的工作时间，包括但不限于早班、晩班、夜班、加班、节假日值班等。
（6）遵守保密规定，对医院及患者信息等要严格保守秘密、不得外泄。若发生信息外泄需承担相应法律责任；
（7）不得内外勾结不法人员，利用医院资源谋取私利，一经发现直接移交执法机关。
（8）外包人员试岗期3个月，试岗期考核不合格人员用人单位不予录用，需要外包公司换人。考核不合格人员用人单位不予录用，需要外包公司在规定时间内更换服务人员。
（9）不能因与外包公司的纠纷影响医院工作。
6. 外包服务岗位要求及任务：
（1）总务服务管理助理3人
岗位招聘条件：全日制本科以上学历（有工作经验者可适度放宽）；40周岁以下；工程、机械相关专业。
岗位工作内容：协助后勤管理与安全保卫处干部职工做好院区特种设备（锅炉房、氧气站、电梯等）、食品（食堂）、医疗废物（医废站）、空调设备相关的运营及安全检查；配合开展保洁、医辅、护工、运送、绿化、四害消杀、停车管理、班车管理、电话通讯等第三方公司的管理工作；统计院区水、电、气、暖等能源使用情况。
（2）工程维修管理助理1人
岗位招聘条件：全日制本科以上学历（有工作经验者可适度放宽）；45周岁以下；工程、机械相关专业。
[bookmark: _GoBack]岗位工作内容：协助配合后勤管理与安全保卫处干部职工做好院区工程质量、工程改造、工程维修、日常零星修缮的监督工作及相关第三方公司管理。
（3）司机1人
岗位招聘条件：高中及以上学历。年龄在25岁至45岁之间。驾驶员需具备B1及以上驾照资格，驾龄五年以上。熟悉河北省及北京市交通，无不良驾驶记录、无犯罪记录、无重大安全交通事故及交通违章，安全意识强。具有一般的车辆故障排查维修的能力。
岗位工作内容：负责执行后勤管理与安全保卫处的用车调派,完成出车任务；保持车辆良好状态，定期进行车辆检查，做好维修和保养规划；配合完成后勤管理与安全保卫处安排的其它事项。
5. 对外包公司年度考核的要求
1.外包公司必须保证按月按时为外包人员发放薪酬，按规定足额缴纳社保及公积金等，不得因拖欠薪酬导致外包人员影响用工单位的正常工作质量与工作配合度；
2.外包公司按照医院要求派驻人员，并保持派驻人员的数量及稳定性，如必须发生人员更换，外包公司至少提前三个月向医院提出人员更换申请，并安排好人员接替事宜，不能因外包人员更替影响医院的正常工作。
3.外包公司与医院合同终结，不得用任何方式影响医院行政后勤岗位正常秩序，配合做好人员接替的交接工作，不得外泄医院信息。
4.外包公司要加强外包人员管理，因外包人员对医院造成不良影响和损失，外包公司应承担全部责任并赔偿医院相应损失。
5.外包人员如发生工伤，按照社保管理要求解决，医院不承担相关责任。同时，外包公司要及时安排接替人员替岗。
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