新疆公司日常卫生管理方案
1、 编制目的
为进一步规范办公区域环境卫生管理，营造整洁、有序、舒适的办公氛围，提升整体办公环境质量，特制定本方案。
二、适用范围
中高后勤服务（新疆）有限公司综合管理部。
三、规定细则
（一）日常办公环境维护
1、每位员工需每日自觉维护个人办公桌面整洁，及时整理文件、物品，做到无杂物堆积、无污渍残留，保持桌面清爽有序。
2、工作日实行卫生值班制度，每日安排1名值班人员，具体职责如下：
（1）每日早晨完成领导办公室及会议室的清洁工作，确保办公及会议区域整洁规范；
（2）下班前全面清理办公区域及公共区域的垃圾桶，做到垃圾日产日清，保持办公环境整体洁净；
（3）负责检查并确保办公室门口无垃圾堆积，维持出入口环境整洁。
3、卫生值日排班按现有人员情况统筹安排，具体排班表另行通知。
（二）定期大扫除
每周五开展办公室统一大扫除，在岗全体人员共同参与，内容包括：
（1）对办公区域绿植进行全面浇水养护，确保植株生机盎然；
    （2）对所有办公区域进行深度清洁，彻底清除杂物、灰尘，维持环境整洁有序。
四、绩效考核
	被考核人员
	考核项目
	加减分规则

	卫生值班人员
	垃圾未及时清理
	一次减1分

	
	会议室未及时清洁
	一次减1分

	
	办公室门口有垃圾堆放
	一次减1分

	
	领导办公室未打扫
	一次减1分

	
	值班人员未按要求值班领导追责
	需请当天办公室在岗人员喝一杯咖啡

	
	按照要求完成值日
	一次加1分


本方案的考核执行由综合管理部行政专员负责监督并实施奖惩，若出现争议，以办公室其他在场人员作证为准。
五、补充说明
1、本方案由新疆公司综合管理部拟定，经新疆公司常务副总经理审核，总经理批准后生效。
2、本方案的执行情况将纳入综合管理部人员的绩效考核，常务副总经理拥有最终的解释权和修改权。
[bookmark: _GoBack]3、本方案仅在新疆公司执行，未涉及的规则或事项以集团层面的环境卫生类管理制度作为指导文件。
4、本方案未尽事项，以新疆公司总经理和集团董事长的指示为准。
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