医院全区域保洁卫生服务管理方案 

第一章 服务总则
一、项目概述

本方案针对医院全院区及院外周边区域保洁、消毒、开水供应服务编制，严格遵循医院感染管理规范，满足临床诊疗、患者住院、医护办公的环境卫生需求，全面落实保洁、消毒、后勤保障一体化服务。

二、服务范围

1.清洁消毒范围：全院各楼层病房（房内全部设施）、走廊、电梯、医护办公室、治疗室、值班室、更衣室、公共卫生间、污洗间、园林景观、全院区公共区域及院外周边区域；覆盖行政楼、1号楼、2号楼、3号楼、5号楼、供应室、专家楼饭堂2楼、幸福路对外门诊等全区域。

2.开水供应范围：内科、外科、妇产科、中医康复科等全部病房开水供应服务。

三、服务原则
安全合规、无菌规范、定岗定责、文明服务、动态调配、高效响应，严格遵守医院各项管理规定。

第二章 人员配置与组织架构

一、人员配置总要求

1.保洁服务总人数≤40人，本次按满编40人配置，满足全院服务需求；

2.所有人员无犯罪记录、年龄≤60周岁、身体健康，先培训后上岗；

3.按实际配置人员核算工资，服从医院临床科室住院患者及实际需求动态调配。

二、精准岗位配置（总计40人）

1. 管理岗位：保洁主管1人

2. 固定保洁岗位：30人：机动保障岗位：机动组5人；预备储备岗位：预备保洁员4人。
三、组织架构

保洁主管→固定保洁岗/机动岗/预备岗，实行主管负责制，统一管理、分级负责、责任到人。

第三章 岗位职责明细

一、保洁主管岗位职责

1.全面负责保洁管理处日常管理，组织实施保洁工作，做好工作安排、总结及汇报；

2.结合医院工作特性，制定保洁月/年度工作计划、作业程序、工作时间；

3.每日巡查各岗位工作情况，汇总质量记录，定期召开工作例会，上传下达管理规定；

4.组织员工岗前及在岗培训，提升业务技能与操作水平；

5.掌握员工思想动态，监督工作落实，定期抽查、考评员工工作；

6.接受并处理医院及患者投诉，及时整改落实；

7.负责保洁工具、材料的采购、管理、发放，建立台账；

8.协调与医院各科室的工作沟通，按临床需求动态调配人员；

9.完成职责范围内其他事务及医院交办的临时工作。

二、一线保洁员岗位职责
1.严格按照《保洁、消毒标准及定期作业指导书》规范作业，完成责任区清洁、消毒、垃圾清运；

2.负责指定病房开水供应，保障足量、安全、及时供水；

3.分工清晰、责任明确，规范填写交接班记录；

4.带标记清洁工具专用、定点存放，熟悉责任区卫生状况；

5.特殊岗位每日填写工作日志，服从主管管理及岗位调配；

6.严禁违规收集杂物、处置医疗废物，遵守医院全部管理规定。

三、机动组/预备岗岗位职责
1.机动组5人：随时支援各保洁岗位，应对突发、紧急保洁任务；

2.预备岗4人：根据医院业务发展需求，随时增补上岗。

第四章 保洁作业标准与流程
一、通用作业要求
1.保洁、消毒严格执行医院感控标准，消毒药剂配比规范、操作合规，杜绝交叉感染；

2.实行错峰作业，不影响诊疗、住院及办公秩序；

3.垃圾日产日清，医疗垃圾与生活垃圾分类规范清运。

二、分区域服务标准

1.病房区域：房内所有设施每日清洁消毒，无灰尘、无污渍、无异味，整洁完好；

2.诊疗/办公区域：治疗室、办公室、值班室每日消杀，桌面、地面洁净无菌；

3.公共区域：走廊、电梯、卫生间每日高频清洁消毒，无积水、无杂物、无异味；

4.污洗间/外围：污洗间规范清洁消毒，园林及院外区域无垃圾；

5.开水供应：水温达标、容器洁净，24小时满足病房用水需求。

三、交接班管理
保洁员工及代班员工严格执行交接班制度，完整登记交接记录，确保工作无缝衔接。 

第五章 人员行为规范与严禁条款
一、上岗服务规范
1.统一着装、风纪严谨、精神饱满、言行规范、文明礼貌；

2.服从医院分管领导管理，认真完成保洁、消毒工作。

二、严禁行为及处罚
1.严禁在工作区域收集垃圾、纸皮等杂物，一经发现每次处罚托管费100—200元；

2.严禁转让、买卖医疗废物，一经发现每次处罚托管费200-1000元，立即辞退涉事员工，全部后果由保洁服务公司承担；

3.严禁擅自离岗、串岗、违规作业。

第六章 质量考核与奖惩管理
一、考核方式

医院每月不定期抽查全院环境卫生质量，量化评分考核。

二、考核标准
85分及以上为达标，低于85分按规定扣除相应服务费用。

三、服务期限
本项目采购周期为2年，采用“一年一签”模式签订保洁服务合同。合同每年度期满前30日内，甲方（医院）依据双方约定的《保洁服务质量考核标准》对乙方服务进行综合评估，若乙方服务本年度达标，根据当年服务满意度汇总结果及双方协商一致后续签次年合同；若乙方出现服务质量本年度连续4次未达标、经甲方书面整改通知后逾期未整改或整改仍不合格，或发生重大安全责任事故、违规违约等情形，甲方有权不予续签，合同到期后自动终止，不承担违约责任。

第七章 物资与成本管理
1.保洁服务公司负责所有保洁工具、工作服的采购、发放与管理；

2.物资符合医院安全及感控要求，定点存放、专人管理、台账清晰； 

第八章 预算与合同管理
一、年度预算、费用标准

按40人满员计算，年度预算上限177.6万元，以实际配置使用人员核算费用。3700元/月/人（全包价），包含工资、社保、福利、耗材、管理、税费等全部费用。  

第九章 应急保障

1.机动组5人24小时待命，应对突发卫生事件、检查保障、紧急保洁任务；

2.预备岗4人随时增补，满足医院业务扩张、人员请假等增岗需求；

3.建立应急处置流程，快速响应医院指令。

