[bookmark: OLE_LINK1]成都市托育综合服务中心托育开园初期运行辅助服务采购项目需求（附件）


一、项目名称：成都市新都区妇幼保健院关于成都市托育综合服务中心托育开园初期运行辅助服务。
二、服务地点：成都市托育综合服务中心园区内。
三、服务期限：服务期6个月

[bookmark: _GoBack]四、服务内容及标准

本项目为托育综合服务中心托育开园初期运行辅助服务，服务商承接本院托育板块前期现场照护配套全部服务工作，服务商自行完成岗位人员的招聘筛选、背景核查、劳动关系、薪酬社保、岗前及在岗培训、人员替补更换、业务督导、绩效考核等全部工作；服务人员在医院现场开展业务，严格执行医院提供的班长保育师、配班保育师岗位说明书开展全部工作。
核心业务内容：0‑3岁婴幼儿生活照护、班级环境卫生消毒、健康监测、安全防护、早期教育活动辅助、家园沟通、班级物资管理；配合医院开展亲子活动、节庆活动、参观接待、迎检等工作。
（一）工作制度与流程建设

1.服务商须结合医院医育结合业务特点，建立完善托育配套服务管理制度、各岗位作业流程、培训制度、考核制度。
2.全套应急预案：婴幼儿意外伤害、突发疾病、人员突发离职空缺、家长投诉纠纷、传染病防控等应急预案，报医院备案。
3.严格落实日常在岗值守制度，保障各岗位人员足额在岗，不得空岗；设置机动储备人员，用于员工休假、病事假替岗。

（二）岗位履职标准

所有服务人员必须严格按照附件岗位说明书履职，主要包含：
1.生活照护：婴幼儿饮食、睡眠、如厕、清洁护理，培养婴幼儿生活自理能力；做好个人卫生管理。
2.卫生保健：落实班级消毒流程，做好健康监测，观察婴幼儿食欲、情绪、大小便，发现异常及时上报医院；落实传染病相关防控措施。
3.安全防护：落实班级安全隐患排查，掌握婴幼儿基础急救技能；做好考勤交接，防范走失、意外伤害。
4.教育辅助：协助开展适龄早教游戏、感统、语言、社交类活动；做好区角环境创设、教具维护；做好幼儿观察记录、成长档案相关工作。
5.家园共育：开展家长沟通反馈，提供科学育儿建议，配合家长会、开放日、亲子活动；妥善处置家长咨询与投诉。
6.物资与文档管理：班级教具、婴幼儿个人物品保管盘点；填写消毒记录、观察记录、交接班、考勤等台账资料。
7.协同配合：配合医院各科室完成节庆活动、公益亲子活动、上级迎检、参观接待等专项工作；完成医院交办其他相关工作。

（三）岗位职责具体要求
1.班长保育师岗位职责
（1）班级照护与安全健康管理
统筹班级婴幼儿生活照护，落实一日生活照料；执行园区安全制度，开展安全隐患排查，处置意外伤害、幼儿身体异常等突发状况；组织晨接、二检、离园接送，落实一日三检、传染病防控，记录幼儿健康数据；把控班级卫生消毒流程；管理班级物资耗材，提出采购、维修申请，做好膳食反馈，落实成本节约。
（2）教学与活动组织实施
制定班级周教学计划，设计适配婴幼儿的游戏活动，推动幼儿五大领域能力发展；观察记录幼儿行为，撰写成长档案；开展班级环境区角创设；策划并落地节庆、亲子、开放日等各类活动。
（3）家园共育与家长沟通
多渠道日常反馈幼儿在园情况，严格把控接送沟通时长；落实系统数据、成长记录推送；组织家长会、亲子活动；制定新入园幼儿分离焦虑个性化适应方案；接待家长诉求，处理投诉，维护园所品牌形象。
（4）班级团队与行政管理
主持每周班务会议；统筹班级人员分工，督导保育、教师岗位工作；开展班级员工月度绩效考核，负责新员工带教培训；参与教研，指导员工业务提升；整理幼儿档案、出勤等各类系统台账资料。
（5）安全复盘、成本及对外协作
早晚巡检班级安全，对安全事故组织复盘书面上报，按预案处理突发事件；管控班级环创、教学、办公等各项费用，管理物资出入库；配合完成迎检、参观接待、外部单位对接、园区各类活动；完成上级交办其他工作。
2、配班保育师
协助班长保育师全面开展婴幼儿生活照护、安全防护、教育辅助、班级内务消毒、文档记录、家园沟通及园区协作工作，保障婴幼儿安全健康，助力婴幼儿综合能力发展，分担班级整体工作压力。
（1）婴幼儿日常照护、健康与安全管理
负责婴幼儿饮食、睡眠、如厕、清洁等生活照料，根据月龄培养幼儿生活自理能力；依据天气增减衣物，午睡加强巡视，纠正不良睡姿；协助幼儿洗手、洗脸，定期修剪指甲，做好幼儿个人卫生。
（2） 落实卫生保健与消毒工作，完成教室、玩具、餐具、被褥等清洁消毒，做好消毒记录；保持班级环境整洁，及时清运垃圾，消除卫生死角。
（3）观察婴幼儿情绪、食欲、睡眠、大小便情况并做好记录，发现身体、情绪异常第一时间上报班长保育师；配合完成晨检、午检、一日健康监测，对体弱儿给予特殊照料。
（4）落实园区安全管理制度，开展班级环境、设施物品安全排查，消除安全隐患；严格执行交接班制度，做好幼儿考勤记录；掌握基础急救知识，妥善处置幼儿突发意外；工作期间专注看护，视线覆盖全体幼儿，防范安全事故发生。
（5）游戏活动辅助工作
根据班长保育师的活动计划，准备教学、游戏活动教具物料，参与游戏、户外活动组织与安全监护；可独立组织下午活动或临时带班，做好幼儿活动观察记录。
（6）参与班级环境、区角创设，定期更新活动材料，维护教玩具完好并分类摆放；通过游戏、歌曲、故事等形式促进婴幼儿语言、认知、运动、社会性发展，针对个体差异做个别化引导。
（7）负责幼儿一日生活照片、视频拍摄及剪辑，为幼儿成长评估提供素材。
（8）班级内务与文档管理
①保管班级财产、幼儿个人物品（被褥、衣物、玩具等）；负责教具、玩具、图书的领取、保管、维护；定期清点物资，按需补充消耗品，杜绝浪费。
②做好班级房室、各区域设备清洁维护；下班前检查水电门窗，清倒垃圾，做好安全收尾。
③规范填写消毒记录、交接班记录、幼儿观察记录、考勤表等各类表单；协助整理制作婴幼儿成长档案，汇总班级工作数据，为班长保育师管理提供参考。
（9）家长沟通与关系维护
①观察记录幼儿在园表现，向班长保育师反馈幼儿情况；协助班长保育师与家长沟通幼儿生活、情绪、发展情况，传递园区通知，记录家长特殊需求并落实。
②参与家长会、家园联系栏更新，提供基础育儿建议；参与开放日等家园活动。
③以专业热情态度服务家长，建立互信关系；遇到家长建议、投诉及时上报上级，规范言行，维护托育园机构形象。
（10）园区协作及其他工作
①配合园区完成节庆、亲子、市场类活动；协助开展迎检、参观接待等专项工作。
②完成领导交办的其他工作。
（四）人员总体准入要求

1.年龄不高于40岁，学前教育、早期教育、婴幼儿托育服务与管理、护理学等相关专业，学历大专以上，持幼儿教师资格证/保育师证/育婴员证、有托育机构工作经验者优先；
2.身体健康，持有有效健康证明；无犯罪记录，无虐待儿童等不良从业记录；
3.熟悉0‑3岁婴幼儿身心发展特点，掌握婴幼儿照护技能，掌握婴幼儿基础急救（海姆立克、心肺复苏）；
4.服从医院业务管理，遵守医院各项规章制度；着装整洁规范，文明服务，有亲和力。

五、岗位及人员配置需求
	岗位编号
	岗位名称
	在岗说明
	核心工作
	配置数

	A 岗
	班长保育师
	现场常驻，白班
	班级全面统筹管理、教学教研、人员管理等
	4

	B 岗
	配班保育师
	白班在岗，配合班级业务
	教学活动协助、幼儿照护、资料记录、家园协同等
	6

	合计
	合计
	-
	-
	10



备注：人员休假、生病时由机动储备岗完成顶岗，不得出现岗位空缺。

六、管理考核要求

1.服务商须设置本项目驻场项目负责人1名，负责本项目全部服务团队统筹管理，与医院对接沟通；驻场负责人须到院开展日常督导。服务商公司管理层每月不少于1次到院开展服务质量检查，形成书面检查记录提交医院。
2.医院有权对全部服务人员开展日常检查、督促、考核；对不称职、不符合岗位要求人员，医院有权提出更换，服务商须在3个工作日内完成人员替换。驻场项目负责人更换，服务商需提前30日书面告知医院；一线岗位人员更换提前3个工作日书面报备医院。新到岗人员必须完成跟班熟悉岗位，跟班周期不少于5个工作日，方可独立上岗。
3.服务商是全部服务人员用工主体，负责人员劳动合同签订、薪酬发放、社保缴纳、工伤处置、劳动纠纷全部责任。因用工产生全部纠纷、赔偿责任均由服务商承担。
4.服务商建立完整培训体系，新上岗人员完成岗前培训考核合格方可上岗；在岗人员每月组织岗位业务培训，包含保育照护、急救、医育结合服务规范、沟通礼仪、传染病防控等；培训计划、签到、课件、考核记录提交医院留存。
5.服务商须建立完整应急处置机制，出现人员突发离职，须7日内补齐符合全部资质条件的人员，保障业务不间断。
6.服务商对在服务过程接触到的婴幼儿信息、家长信息、医院内部资料承担保密义务，保密责任不因合同终止失效。
7.服务商须建立完整台账：消毒记录、交接班记录、培训记录、月度服务工作总结、隐患排查记录，按月提交医院存档。
8.服务商服务人员出现虐待儿童、严重失职、造成婴幼儿人身伤害、泄露隐私等事件，医院有权立即要求更换人员、扣罚服务费，情节严重可直接终止合同，全部经济、法律责任由服务商承担。

