高雄榮民總醫院委外清潔公司清潔維護評比作業規定
壹、依據
本院99年第二季委外會議決議，訂定評比競賽作業規定。
貳、目的
環境衛生工作必須常態性持續進行，為維護良好潔淨的醫院生活環境品質，藉由評比競賽來維護一個乾淨公共區域，提升委外公司的工作情緒及工作效率、降低浪費現象、強化工作品質，進而提供內、外部顧客優質的服務品質，塑造良好的企業形象。
叁、評比項目

    將評比項目區分為一般環境清潔維護工作、稽查取締工作、教育訓練、其他工作、創新作法等五大類型：

    一、一般環境清潔維護工作:

      （一）委外清潔公司評比競賽評分表（如附表一）。

      （二）清淨家園運動落實情形，每月10日前，繳交清淨家園照片至總務室。

      （三）負責區域內公廁管理情形，駐地主管每天至少針對一間公廁查核。

      （四）清潔滿意度調查（針對病房醫護人員、病人及家屬），每月回收率需達8成以上，並製作統計表繳回總務室（如附表二、三）。

    二、稽查取締工作

      （一）駐地主管每日稽查情形並紀錄於工作日誌上。

      （二）取締違規張貼、過期指引單等。

      （三）取締看護名片、宣傳單。

      （四）菸蒂清理情形。

      （五）交待事項、轉達情形。 

三、教育訓練

      （一）每月教育訓練執行情形。

      （二）感控宣導，感控事件是否減少。

      （三）實地抽考清潔員是否熟稔各項教育訓練內容。

    四、其他工作

      （一）特殊節日之佈置。

      （二）園藝佈置。

      （三）臨時交待事項辦理情形。

    五、創新作法

      （一）針對以上各評比項目於制度面、規劃面、執行面有創新作法。

      （二）針對負責區域提出提升環境衛生品質之作法，且有具體作為。

      （三）提出各項清潔SOP之制定、執行。

肆、實施要領

一、實施對象：委外清潔工作廠商。
二、推動人員與單位：總務室事務組為主辦單位，並由由總務室主任指定相關人員擔任評審。

三、評比方式
(一)組別區分：
依合約區分為甲、乙區。

(二)檢查項目：如評分表、查核表及滿意度調查表。

(三)查核時程：

1.定期查核：配合本院定期環境清潔安全巡查，每週查核一次，由工務室、勞安室、政風室等單位之陪檢人員進行查察，最後由總務室彙整檢查結果公告。
2.不定期查核：由總務室相關人員及各清潔區域駐地主管不定期進行查核。
 (四)評比方式： 

分為書面評比、現場評比及滿意度調查三部分，書面評比成績占20﹪、現場評比成績占50%及滿意度調查成績占30%。

四、獎勵

(一) 每三個月公布排名，每月平均成績總分不得低於80分，獎勵方式為評比優勝公司，可取得獎牌置放三個月之榮譽。

(二)年終評比：按各公司歷次成績平均計算，推行成果優良公司獲頒發獎牌乙面並永久置放該公司。

伍、其他

一、依評審抽查之缺失項目，由該負責單位提出改進措施逕行改善，並擇期複查，由總務室負責統整記錄並保存。

二、年終評比結果由總務室彙整記錄並保存。
	評估項目
	評估標準
	得分

	清潔

工作

執行

情形
	垃圾清潔情形（垃圾清倒、垃圾袋更換）（7分）
	

	
	工具放置情形（5分）
	

	
	地面（菸蒂）、牆角、玻璃、不銹鋼飾條清潔情形（6分）
	

	
	公共區域清潔情形（電話、飲水機、滅火器、候診椅、燈罩等）（7分）
	

	
	各類清潔耗材補充情形（衛生紙、擦手紙、洗手乳、芳香劑等）（7分）
	

	
	各區域設備損壞是否立即反映（6分）
	

	
	屋頂雜草、污泥、垃圾清除情形（6分）
	

	
	
	

	
	廣告、名片、宣傳單、違規張貼、過期指引隨時清除（6分）
	

	
	檢查表簽到處依規定時間簽名、每日稽查並紀錄（6分）
	

	
	清潔維護人員定期辦理在職教育訓練（5分）
	

	
	除蠟洗地打蠟情形（7分）
	

	
	
	

	
	廢棄物分類情形（7分）
	

	
	公共廁所大小便器清潔維護情形（5分有異味0分）
	

	
	公共廁所週邊設備（牆面、門、天花板、鏡子等）清潔維護情形（5分）
	

	
	公區牆面、天花板、指（標）示牌及懸掛物清潔維護（5分）
	

	
	電梯地面梯間牆面軌道維護情形（5分）
	

	
	安全梯清潔維護情形（5分）
	

	整體建議&缺失改進




高雄榮民總醫院委外清潔公司清潔維護評分表

評核地點:                     評核時間:               評核人員:          
高雄榮民總醫院

委外清潔公司服務品質病患及家屬意見調查表

請於適當位置內打勾。
	項次
	內      容
	非常滿意


	滿意


	尚可


	不滿意


	非常不滿意



	1
	您覺得「病室內含浴廁天花板、地面及牆面整體的整潔」 
	
	
	
	
	

	2
	您覺得「病床」的清潔及乾淨
	
	
	
	
	

	3
	您覺得「床頭櫃(含抽屜)」的清潔
	
	
	
	
	

	4
	您覺得「衣櫃」的清潔
	
	
	
	
	

	5
	您覺得「走道等公共區域」的清潔
	
	
	
	
	

	6
	您覺得「馬桶」的清潔
	
	
	
	
	

	7
	您覺得「洗手台」的清潔
	
	
	
	
	

	8
	對於本病房清潔員一天收2次垃圾(早上、下午各一次) ，您覺得
	
	
	
	
	

	9
	您覺得「病房內垃圾袋、衛生紙等耗材補充」之情形
	
	
	
	
	

	10
	您覺得病房清潔員執行清潔時的「工作態度」
	
	
	
	
	


建議事項：________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

___________________________________________________受訪床號：___________

高雄榮民總醫院

委外清潔公司服務品質護理站意見調查表

請於適當位置內打勾。
	項次
	內容
	非常滿意


	滿意


	尚可


	不滿意


	非常不滿意



	1
	對於「病房整體」的整潔，您覺得……
	
	
	
	
	

	2
	對於「護理站」的清潔及乾淨，您覺得……
	
	
	
	
	

	3
	對於「床頭櫃(含抽屜)」的清潔，您覺得……
	
	
	
	
	

	4
	對於「病室終期」的清潔，您覺得……
	
	
	
	
	

	5
	對於「洗地打腊」的清潔，您覺得……
	
	
	
	
	

	6
	對於「公共區域走道」的清潔，您覺得……
	
	
	
	
	

	7
	對於「治療室」的清潔，您覺得……
	
	
	
	
	

	8
	對於「洗手台」的清潔，您覺得……
	
	
	
	
	

	9
	對於「浴廁」的清潔，您覺得……
	
	
	
	
	

	10
	對於本病房清潔員一天收3次垃圾(早上、下午及晚上各一次) ，您覺得……
	
	
	
	
	

	11
	您覺得本病房「消毒工作」之執行
	
	
	
	
	

	12
	對於「病房內垃圾袋、衛生紙等耗材補充」之情形，您覺得……
	
	
	
	
	

	13
	您覺得病房清潔員執行清潔時的「工作態度」
	
	
	
	
	


建議事項：________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

_________________________________________    受訪者：           護理站
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