西莒衛生所清潔維護規範

連江縣西莒衛生所（以下簡稱甲方），           （以下簡稱乙方）

1、 契約期限：自115年02月01日至115年12月31日止為期11個月。
2、 責任範圍：西莒衛生所內外管轄空間及開放場所，並依甲方指派。
3、 工作項目： 
（1） [bookmark: _GoBack]甲方於清潔區域範圍內臨時交付之工作及因應防疫加強清潔區域。
（2） 所有樓上與樓下診間、走道與公共區域地板每日清潔、打掃及拖拭。候診區桌椅與診間桌椅每日擦拭。
（3） 各樓層飲水機(或茶水台)、服務台、洗手台及廁所等之每日清潔維護。
（4） 隔間板及全部門窗、窗台之擦拭及清理。各公共區域之桌、椅及檯面之每日清潔維護。
（5） 衛生所門口、廣場、花圃四週等之每日清潔維護。
（6） 每日傾倒垃圾及感染性廢棄物清理，並保持清除系統暢通，並運送至甲方指定廢棄物貯存場。
（7） 全程配合施行資源回收工作。
（8） 門診、急診與支援醫師使用過之汙衣、被套、枕套、床套之清洗、乾燥與更換。
（9） 其他清潔細則以衛生所清潔檢查表為主。

4、 清潔工作頻率與標準：
（1） 各樓層各地板須每日打掃並用拖把拖拭，且隨時保持清潔。
（2） 各樓層之廁所須每日打掃、刷洗並且隨時保持清潔與乾燥，且須隨時補充衛生紙與擦手紙(由甲方提供)。
（3） 石材地板清潔嚴禁使用強酸、鹼或刺鼻性之清潔劑。
（4） 大門口玻璃、側門玻璃，須每日使用玻璃清潔劑擦拭，以透明無痕為標準。
（5） 各樓層飲水機(或茶水台)、及洗手台之及附屬五金每日擦拭，並隨手保持清潔。
（6） 衛生所之地板、牆面、扶手、座椅、檯面，每週需定期使用消毒藥劑消毒擦拭，疫情發生時需配合衛生所加強消毒，消毒藥水及相關消毒耗材由甲方提供。
（7） 洗手間清潔維護：
1. 每個上班日之上班時間內隨時保持廁所地板清潔乾燥及乾淨。不可有積水現象。
2. 垃圾桶裝滿後隨時更替新垃圾袋。
3. 每週須整間廁所含牆面隔板以浴廁清潔劑全面清洗消毒並恢復乾燥。
4. 洗手乳液每天至少保持三分之一最低使用容量。廁紙與擦手紙即將用完前須予補充(由甲方提供)。
5. 隨時保持地板乾燥及地面清潔。小便斗、馬桶與地板均須每日刷洗。
（8） 契約規定時間內乙方需保持待命，並於甲方下班後完成每日垃圾收集與清除（配合垃圾清運車清運時間）及清潔工作後再行離開。

5、 清潔工人之管理：
(1) 乙方依工作時間履約工作，每次於衛生所上、下班須簽到。
(2) 乙方需經甲方認可同意且須品性端正，無不良前科，並有能力擔任清潔工作能力者，其人事資料需交甲方備查。
(3) 如有工作時損壞甲方物件或盜竊及其它不法行為，致甲方遭受損害，乙方應負刑事責任。
(4) 乙方上班工作期間應穿著合適之工作服及工作鞋，不可穿著拖鞋或涼鞋。
(5) 乙方休假時應提前通知甲方，並自行覓妥職務代理人。未通知甲方，或未自行覓妥代理人每達1次時，甲方將發書面警告。累積滿三次警告時甲方得終止契約。

6、 甲方於發現乙方未能切實履行規定項目或未達清潔標準時，得依下列原則辦理：乙方接獲甲方限期改善之通知後，經甲方派員複查，仍未見乙方改善或仍不符合規範或要求時，以書面警告，累積滿三次則甲方得終止契約。

7、 乙方於契約期間內除掃把、拖把、水桶、擦拭布、垃圾袋及清潔(消毒)液等消耗品由甲方提供外，其餘清潔所需非消耗品之清潔器材(或機具)及玻璃清潔工具組（如玻璃刮刀、兔毛清潔刷、伸縮桿等）由乙方自備，以上機械器材乙方需依甲方規定之處所放置，不可任意堆放，並由乙方自行保養及保管。

