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工作概况
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01 02 04

工作内容概述

负责卫生院日常物资采

购，包括药品、医疗设

备、办公用品等。

保障卫生院日常运营，

维护院内环境卫生和设

施设备。

参与制定卫生院后勤管

理规章制度，提高后勤

服务质量和效率。

协调处理后勤工作中的

突发事件和问题，确保

卫生院正常运转。

03



完成了全年物资采购任务，保

障了卫生院正常运转所需的物

资供应。

定期对院内环境进行清扫和消

毒，确保卫生质量达标。

对院内设施设备进行了全面检

查和维护，及时处理故障和隐

患。

参与制定了多项后勤管理规章

制度，提高了后勤服务质量和

效率。
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工作完成情况



在物资采购中积极引入竞争机制，降
低了采购成本。

在设施设备维护中及时发现并处理了
多起故障和隐患，避免了重大事故的
发生。

在环境卫生工作中采取了多项创新措
施，提高了工作效率和质量。

后勤管理规章制度得到领导和同事的
认可，被评为优秀规章制度。

工作亮点和成绩
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重点成果
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第二季度第一季度 第四季度第三季度

疫情防控准备 日常清洁消毒 患者分流管理 员工健康监测

疫情防控工作

在2023年中，我们卫

生院始终保持高度警惕，

及时采购和储备了必要

的防疫物资，如口罩、

手套、消毒液等，确保

了防疫物资的充足供应。

我们加强了对医院环境

的日常清洁和消毒工作

，特别是对重点区域如

门把手、床头柜、地面

等进行了高频次的清洁

和消毒，有效降低了交

叉感染的风险。

针对发热患者和其他疾

病患者，我们采取了分

流管理措施，设置了专

门的发热门诊和隔离观

察区，确保了疫情的及

时发现和控制。

我们建立了员工健康监

测制度，定期对员工进

行体温检测和健康状况

询问，及时掌握员工的

健康状况，防止了内部

疫情的扩散。



设备安全管理

我们加强了对医疗设备的安全管理，特别是对高风险设备

进行了重点监控和管理，确保了设备使用过程中的安全可

靠。

设备维护保养

我们严格按照设备维护保养计划，对医院的各类医疗设备

进行了全面的检查、保养和维修，确保了设备的正常运行

和使用效果。

设备更新换代

针对部分老旧设备，我们进行了更新换代，引进了更加先

进、高效的医疗设备，提高了医院的诊疗水平和效率。

设备使用培训

为了确保新进医疗设备能够得到充分利用，我们对相关医

务人员进行了设备使用培训，提高了设备的使用率和效果。

医疗设备管理



环境清洁卫生

我们加大了对医院环境的清洁

卫生工作力度，特别是对病房、

走廊、卫生间等公共区域进行

了高频次的清洁和消毒，为患

者提供了整洁、卫生的诊疗环

境。

我们推行了垃圾分类处理制度，

对医疗垃圾和生活垃圾进行了

严格的分类和处理，防止了二

次污染的发生。

我们在医院内部种植了一些绿

植和花卉，美化了医院环境，

为患者和员工提供了更加舒适、

温馨的诊疗和工作环境。

我们针对病患家属开展了健康

教育活动，宣传了医院环境卫

生的重要性，提高了病患家属

的环保意识和卫生习惯。

垃圾分类处理 绿化美化环境 病患家属健康教育

环境卫生管理



物资采购与库存管理
采购计划制定

我们根据医院的实际需求，制定了科

学、合理的物资采购计划，确保了各

类物资的及时供应和质量可靠。

库存管理优化

我们对库存管理进行了优化，建立了

完善的库存管理制度和流程，确保了

库存物资的数量准确、质量可靠、使

用及时。

供应商选择与评估

我们对供应商进行了严格的筛选和评

估，选择了具有良好信誉和资质的供

应商，确保了物资的质量和安全。

物资调配与使用跟踪

我们对物资的调配和使用进行了全程

跟踪和管理，及时掌握物资的使用情

况和效果反馈，为医院的正常运营提

供了有力保障。
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遇到的问题和解决方案
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