                      项目需求书
1、 项目名称：广东省人民医院导医导诊服务
2、 服务时间：2026年8月1日至2027年7月31日 
3、 项目概况：
    为改进门诊服务，及时回应患者咨询并做好指引，提升门诊患者满意度。
四、服务内容及场地范围
1、服务内容:导医导诊咨询，根据甲方实际需求提供有偿服务。
2、服务范围：广州市中山二路106号广东省人民医院（院本部）及甲方指定的其他区域。
五、服务要求
（一）门诊导医导诊岗位职责
1、遵守医院及门诊部的各项规章制度。
2、仪表及行为符合医院服务人员的职业要求；言语文明礼貌，态度友好热情，工作积极主动。
3、做好首问负责制，主动为患者提供就诊指引，及时回应患者的询问，耐心解释说明，必要时安抚及协助处理特殊情况等工作。
4、熟悉自助设备的各项功能，指导患者使用自助设备，包括自助办卡、挂号、缴费、预约报到、报告打印、自助打印发票等。
5、熟悉自助设备常见问题，及时处理，不能处理时及时向信息处、计财处、分诊台护士 等相关部门报告，请求协助解决问题。
6、协助维持候诊区、自助服务区、公共区等区域的秩序。
7、参加医院、门诊部相关的会议、学习及业务培训。
8、协助参与门诊部管理，协助门诊部做好流程管理、安全管理、标识管理、疏导人流等各项管理工作。
9、上班时间按照门诊工作安排执行，必要时根据需要动态调整，包括夜诊、周末及节假日排班。
10、全力配合院方各种形式的满意度调查。
11、完成门诊部临时交办的其他相关任务。
（二）岗位需求数量：11个，结算方式按月结算，按照实际核定岗位数支付。
六、导医导诊人员条件与要求
1、遵纪守法、品行良好，身体健康。（上岗前须统一进行体检）
2、年龄<40岁，男女均可。 
3、高中毕业或中专毕业以上文化程度。
4、有较好的沟通能力，能掌握基本的Word文档的操作。
5、经公司岗前培训并考核合格，并由招标人监管部门认可后方可正式上岗。
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