
第二部分采购项目需求（保安）

一、保安服务内容及标准要求

（一）保安人员配置

序号 岗位 人数 备注

1 大院门岗保安 2人 /

2 大厅门岗保安 2人 /

3 巡逻岗保安 2人 /

4 轮岗保安 2人 /

总计 8人

（二）服务内容及要求

一、大院门岗人员岗位职责及要求

1、需持有效证件上岗。

2、按时交接班。白天交接班时，双方应交接有关情况和物品。接班人员未

按时到的，交班人员不得自行离开岗位。

3、严格执行门卫制度，着装整洁，保持良好的精神状态。

4、严格禁止宠物进医院。

5、禁止未经医院相关部门许可的考察学习团队在我院拍照。

6、严厉禁止医托及其他不法分子在我院活动。

7.、负责引导外卖人员将电动车停放到指定地点。

8、谢绝明显精神病患者、酗酒闹事者、收破烂、乞讨者、推销商品者进入

医院。



9、加强自身修养，坚持文明值班，礼貌待人，遇事冷静。对不服从管理的

人员，应耐心解释、说明，不得用不文明的方式对待任何人。

10、坚守岗位，不得擅离职守，不做与工作无关的事情，时刻注意进出医院

的人员及值班室周围的情况。

11、门卫值班室为工作场所，不允许与工作无关的人员进入值班室闲坐、聊

天。

12、接收报纸、邮件，应认真核对，妥善保管，防止丢失或损坏。

13、保持值班室内外清洁，发现垃圾或丢弃物应及时清扫。交班前，整理好

室内物品。

14、爱护值班室内外的设施、设备，发现问题或故障，应及时保修，不得影

响工作。

15、认真记录值班时发生和处理的各种情况以及接听的重要电话，及时报告

相关领导。交班时，应将重要事项向交班人交代清楚。

二、大厅、门岗保安岗位职责及要求

1、服装整齐，文明礼貌执勤，上岗时不得吸烟。

2、负责门诊安全保卫工作，维持门诊部的正常医疗秩序。

3、积极配合公安机关打击门诊部“医托”、偷、扒、抢等违法犯罪活动。

4、负责维持门诊部门前的交通秩序，创造良好、快捷、安全的就诊环境。

5、协助负责引导 120 急救车辆的进入驶出工作，指挥行人避让，协助急救

人员进入大楼。

6、负责开关门诊部各大门，做好进出物品的登记，防止物品被盗。



7、负责晚上门诊楼内公共区域照明灯的关闭及督查空调风机的开关情况。

8、负责医院交付的其他工作任务。

三、巡逻岗岗位职责及要求

1、坚持 24 小时巡逻护院制度，白班巡查全院不少于四次，夜班巡逻次数不

少于 3次。

2、上班时间不准脱岗、看书或干任何与工作无关的事情。

3、巡逻医院内每一个角落，科室的门窗是否完好，有无不安全隐患，做好

随时发现，随时解决，自己不能处理的要立即报告领导，及时解决。

4、保持大门口畅通，车辆停放整齐。

5、严格管理好入院车辆的停放，保持院内应急通道畅通。

6、挂号高峰时段协助维持收费、化验、药房等窗口的秩序，防止小偷和医

托。

7、在上下班时作好巡逻队的交接记录。

8、在值班巡逻护院中，要随时接受院领导和公安机关的检查，并配合其工

作。

9、巡逻保安必须勤巡逻，对院内的重要部位勤巡、勤看，发现异常情况要

及时报告保卫科或“110”指挥中心。

10、在值班过程中发现火灾隐患及火情要主动及时给予处理，并及时报告相

关领导或 “119”火警。

四、保安工作的管理要求

1、要求按时交接班，接班人应提前十分钟到达岗位。接班人员未到达前，



当班人员不能提前离岗。

2、交接班以班组为单位，列队行进至每个岗位，交接人员必须相互敬礼后

办理交接。

3、交接班必须做到三清：本班情况清、交接的问题清、物品及器械清；三

明：上班情况明、本班交接的事情明、物品和器械清点明。

4、当班人员发现的问题要及时处理，不能移交给下班的事情要继续在岗处

理完，接班人协助完成。

5、交接时要做好记录并签名。

6、着装规定：统一着装，要求举止文明、大方、得体，精神抖擞。
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