附件一
2023年-2024年客服社会化服务采购计划需求表
	序号
	岗位名称
	岗位数量
	岗位职责

	1
	妇产科门诊前台客服专员
	2
	1.妇产科门诊前台各种服务与工作包括分诊、维持秩序、测量生命体征、建档、免费券的发放登记核实。

2.自助机管理与使用指引

3.各种突发事件处理

4.咨询解答指引

5.各种电话接听与危机值电话接听

6.当班医生诊卡安排

7.诊室环境管理

8.诊室物品增补

9.各种妇产科政策及孕检表管理

10.妇产科特殊检验验单发放

11.妇产科二次诊号安排

12.协助完成医院临时性工作

	2
	一站式服务中心前台客服专员
	4
	1.儿科门诊前台各种服务与工作包括分诊、维持秩序、测量生命体征
2.自助机管理与使用指引

3.各种突发事件处理

4.咨询解答指引

5.各种电话接听与报告
6.当班医生诊卡安排

7.候诊环境管理

8.打印检验报告

9.做办公用品领用，出入库登记。

10.协助完成医院临时性工作

	3
	妇保科前台客服专员
	1
	妇保门诊前台各种服务与工作，包括分诊、维持秩序、测量生命体征、打印各类检查条码、收取免费券、查找婚孕检表格并核核实是否符合条件，量血压，指导填写婚孕检表格，在“体检系统”开相应的婚孕检套餐打印出来，打印检查流程及检查条码，指引就诊者去相应楼层做检查，收回完整表格

自助机管理与使用指引

3.各种突发事件处理

4.咨询解答指引

5.各种电话接听与危机值电话接听

6.当班医生诊卡安排

7.诊室环境管理

8.诊室物品增补

9.协助完成医院临时性工作

	4
	儿保科前台客服专员
	1
	1.儿保门诊前台各种服务与工作包括分诊、维持秩序、测量生命体征、首诊患者在保健系统建档并录入身高体重等测量信息
2.自助机管理与使用指引

3.各种突发事件处理

4.咨询解答指引

5.各种电话接听与危机值电话接听

6.当班医生诊卡安排

7.诊室环境管理

8.诊室物品增补

9.协助完成医院临时性工作

	5
	住院管家助理（住院部）
	5
	1.负责住院部标本的运送

2.负责住院部病人检查的带送

3.负责院内科室物品的下收下送
4.清洗回收的器械
5.温箱的消毒工作

6.协助医院完成临时性工作

7.协助完成医院临时性工作

	合计
	共13人。


附件二：
报价书

                   报价日期：     年    月    日
	标 的 名 称
	

	总报价（元）
	大写：

	
	小写：


报价人名称： (盖公章)

附件三：  

报价明细表
	序号
	报价内容
	单价(元/人*月)
	总价(元/月)
	年度总价(元/年)
	备注

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	


报价人名称： (盖公章)

 报价日期：     年    月    日
