
总务科服务流程
医院各科室、病区：

为提高总务后勤的服务效率与质量，制定以下服务流程，便于全院职工监督我科的各项服务工作。
	类别
	流程
	责任人及电话

	水电维修
	1. 维修申请人电话或现场报告异常；

2. 维修人员到达故障现场，用户需填写故障报修申请单，注明用户报修时间、故障说明等；

3. 维修人员检查设备后，签署处理意见。如需更换设备，由报修人办理仓库领用手续；急修时可暂使用维修组储备的部件，结束后由报修人在仓库领用后返还维修组。

4. 由用户填写处理完成时间，并签字确认验收。

5. 需要送外维修的，经维修组签署意见后，由维修组或者委托本院专业技术人员联系外修，并经申请人签字验收。
	8515（院内）；翁耿彬13553378827，张迅15915541324

	五金土木维修
	
	张澄丰13825882948；张壮荣3632（院内）

	卫生间清通
	
	陈耀芝13670371067

	安保
	遇突发事件，直接联系大门门卫。
	大门门卫8510（院内）

	消防、门卫、清洁服务、洗涤
	
	张壮荣3632（院内）

	临时搬运
	大宗货物或搬动不便的物品，可向总务科申请人力支援。
	张若才3639（院内）

	园林园艺
	
	

	医疗废物
	
	

	采购、食堂管理、医疗设备维修
	1. 按照医院采购流程填写申购单，定期耗用采购向仓库报采购计划；尽可能详细说明申购物品的规格、型号、用途，必要时提供样品或图片。

2. 医疗设备维修按相关规定填写设备维修申请单。
	张军3631（院内）

	资产管理、宿舍管理、
	1. 按相关制度填写固定资产报废单；
2. 按宿舍管理规定办理宿舍的入住、离退手续。
	郑少珊8592（院内）


备注说明：应急服务必须在最短时间内响应处理；因我科部分岗位人力不足，为节约医院服务成本，对于非紧急性服务请求，我科将根据现有的人力、设备状况进行定期集中处理，请谅解。
以上服务类别请直接与责任人联系，如相关责任人玩忽职守，请向总务科投诉：朱志启（院内电话：8776，3629），如经查实系主观原因造成服务质量差、服务效率低，总务科将根据科室绩效考核方案予以惩处。
总务科
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抄送：办公室、医教科、护理部、信息科、计财科、工会、一区、二区、三区、高级病区、市区门诊、检验室，未列明的部门请其主管部门通知传达下发。


