

卫生管理制度

一、 总体环境保持与考核标准

1．保持所属区域地面干净、无杂物(纸屑、瓜果皮核、 烟头等) 、水迹、浮土，无死角。 

2．保持门窗干净整洁、无尘土、玻璃清洁、透明。 

3．保持墙壁、墙角、屋顶及其附属物(开关、插座、 电源等)清洁，表面无灰尘、污迹，无乱贴乱画。 

4．保持挂件、画框及其他装饰品完整无破损，干净整洁。 

5．书橱、镜子上干净明亮，无浮尘、污迹及乱贴乱画， 书橱内种类书籍资料排列整齐，无灰尘，橱顶无乱堆乱放现象。 

6．任课教师每次下课后，须彻底打扫教室卫生，整齐摆放课桌椅，每日倾倒垃圾桶至指定位置。 

7．桌椅摆放整齐，每排每列成一条直线，课桌腿、 面，无脏痕、浮尘，乱写乱画。

8．楼梯、扶手及栏杆上无灰尘、杂物及脏痕，楼梯保持畅通，立面无污迹。 

9．室内暖气片上无杂物、浮尘及蛛网，空隙无悬挂物及浮尘。 

10．保持所属区域内的各种办公设备(电脑、打印机、电话、电视等)、教学设备(投影仪、幕布、音响、调音柜、 演讲台、黑板及公示板等)、日常生活设施(钟表、饮水机、 空调、风扇等)完好无损， 干净整洁，并定期进行维护保养。 

11．库房内物品摆放整齐，分类清晰，地面、墙面、隔断及屋顶保持干净整洁。

12．每次使用完卫生间须保持卫生间干净明亮、无异味，水洗台面整洁无水迹，便池内无污垢，无异物阻塞，保持清洁工具干净整洁，用后及时清洗整理，摆放整齐，取放均在固定(或隐蔽)位置。

13．教室垃圾篓摆放整齐并每日及时清理倾倒，无异味、溢满现象。 

14．各教室窗帘每月清洗一次，坐班教师轮流负责。 

15．员工及学员不得在公共区域内大声喧哗影响他人工作与学习，保持良好的学习与工作氛围。 

二、 办公用品的摆放管理标准 

1．办公桌面:办公桌面只能摆放必需物品，其它物品应放在个人抽屉，暂不需要的物品就摆回柜子里，不用的物品要及时清理掉。 

2．办公文件、票据、办公文件、票据等应分类放进文件夹、文件盒中，并整齐的摆放至办公桌左上角上。 

3．办公小用品如笔、尺、橡皮檫、订书机、启丁器等， 应放在指定地点，要从哪取使用完后放到原位。 

4．电脑:电脑键盘要保持干净，下班或是离开学校前电脑要完全关闭。 

5．报刊:报刊应摆放到报刊架上，要定时清理过期报刊。 

6．饮食水机、灯具、打印机、传真机、文具柜等摆放要整齐，保持表面无污垢，无灰尘、水渍，蜘蛛网等，办公室内电器用线走向要美观、规范，并用护钉固定不可乱搭接临时线。 

三、除每日进行日常的卫生清扫外，所有员工每周抽出一天时间进行集体、全面的卫生大扫除，各部门各司其职自觉进行卫生清扫，并由相关管理人员进行检查考核， 不合格者按以上规定执行。
