启民发〔2024〕7号

关于加强中心敬老院内部管理的通知
各中心敬老院：

为加强中心敬老院管理，通过严肃纪律、规范管理、高标准服务，不断深化“情同亲生、奉若父母”的服务理念，提升服务质量，为全市营造一个尊老、敬老、孝老的社会风尚作出更大的贡献。经市局研究决定，明确如下内部管理规定：

加强值班值守，严格上下班制度
各院需按月排定安全值班表，确保各楼道、各重要区域24小时有人值班。所有人员要根据排定的值班表按时到岗到位，不得擅自离岗，遇特殊情况无法到岗，需提前向院领导以书面形式提交请假申请，批准后方可离岗，否则以无故旷工处理。各院每月排班表须于当月1日前提交市局审核，遇换班等情况要提前报备。
在岗人员因公外出，应向当日总值班汇报并说明缘由；人员因私外出超2天向市局提交书面请假单，不得隐瞒不报，假后不得延迟到岗；管理人员不得因私集体外出。

在院人员严格执行上下班制度，按时到岗到位，不得迟到早退。作息时间：夏令时间（每年5月1日至10月31日）上午8:00-11:30，下午13:00-17:00；冬令时间（每年11月1日至隔年4月30日）上午8：00-11:00，下午12:30-16:30。

晚值班人员每日21:00前每隔一个小时做一次区域巡视，并做好巡视记录。如遇当日医院返院老人及重度失能（失智）老人等特殊人员，夜间巡视要加倍关注，提高巡视频次。

各楼道护理人员早巡查要切实关注所在楼道每个房间，每个角落，发现情况应及时作出适宜处置并上报当日总值班，并做好相关记录。
每日总值班人员要严格遵守交接班制度，确保交接班信息的正确性，包括在院工作人员情况、在院老人健康情况及院内的特殊情况等相关信息，保证工作的连续性及工作任务的顺利交接，确保院内工作的顺利开展。
提高思想认识，提升服务质量
1.所有职工要全面解放思想、提高认识，院内管理人员要带头学习《老年人权益保障法》和《五保供养条例》等相关法规条例。及时学习了解养老服务发展趋势和需求，适应不断变化的养老市场发展，满足老人对美好生活的向往和追求。

2.服务老人、关心老人、爱护老人是每一位敬老院工作人员的职责所在，每位职工应以服务照顾老人为己任，严禁在工作中出现有损老人利益、有损敬老院形象的行为，确保老人利益不受侵犯。

3.照顾好老人的生活，真心实意为老人做实事、办好事，高度重视老人精神文化工作，强化措施，不断丰富老人精神文化生活，为老人开展喜闻乐见的文娱活动，让老人过上安乐祥和的晚年生活。

4.敬老院要定期开展“勤练兵、学标准”的活动。按照《养老机构服务安全基本规范》（GB38600-2019），利用院内例会或其余空余时间组织院内职工进行操作训练，掌握养老服务标准化操作流程，勤加练习，相互促进，提高养老护理员护理服务水平进一步提升服务质量。

加强纪律建设，防患廉政风险
1.在院人员必须时刻保持“关爱老人、亲情投入”的服务思想，保持良好的心态，从思想上筑牢反腐防线。

2.老人亲属带来的钱款、物品、药品、康复辅具等要及时做好详细登记，不得以任何借口侵占或变相侵占老人财物。杜绝院内工作人员与院民发生收、售物品现象。一经发现此类现象，扣除当年全部年终奖。

3.五保老人的医保卡，由总值班统一保管处理，做到妥善保管、合法使用。严禁发生工作人员借用五保老人医保卡开药用药等现象，如有发现，一旦查实将对当事人个人作出严肃处理，同时对院内相关管理人员、当天总值班人员追究相应管理责任。

4.各院管理人员以身作则，做好带头人，“领好班、管好人、掌好权、用好钱”，不得以任何形式、任何借口发放敬老院库存物品、捐赠物品，或变相侵吞集体资产。严格执行廉政纪律，遇有举报，一经查实上报市纪委。
5.各院五保老人生活用品和副食品均由市局调配、采购，采购物资到院后由院管委会人员进行验收入库，切实履行好院管委会的职责，院民星级评定奖励用到实处。
6.院内日常使用的低值易耗品采购要履行采购流程，按需按实向市局申请。物品入库后领用需开出库单，当日发放即时签字手续齐全。严格执行财务纪律，制定好物品领用、报耗制度，不得滥用滥发，不得浪费、更不得借老人名头发放至工作人员手中。

7.楼道工作人员严禁克扣、侵占老人物品，食堂工作人员严禁将食堂内半成品或成品私自带回家。出院物品要检查是否有出门条，收据等证据，并做好登记工作，严禁无任何手续把敬老院物品带出门，严防私自将敬老院物品运出院。

8.严格执行财务结报制度，每笔支出都要有根据，每张票据均须有经手人、证明人及院长的签字审批；财务人员对院所有支出的真实性、合理性及合规性进行把关、督查。

9.各院管理人员工作时要注意团队协作，积极督促和配合财务在规定的时间节点，完成相应的财务报表数据及相关结报等工作。
加强人员出入管理。
1.各院门卫要确保24小时值班，院管理人员要明确保安服务人员的各项规章制度，做到严守大门、不出意外。

2.对进出中心敬老院的所有人员实行严格的登记管理。

3.工作人员中途外出凭院方出门证放行。

4.严禁院民和外来人员在门卫处逗留、闲聊，严禁在门卫大肆吃喝，影响值班工作。

落实安全主体责任，加强安全生产管理
院内工作人员要从思想上重视安全生产，牢牢抓住安全这根弦不放松；管理人员要严格落实安全生产主体责任，院内安全责任分解到人，制定安全生产管理制度和应急预案，加强人员安全培训，落实安全逃生演练等相关举措，筑牢养老机构安全防护线。

定期加强院内工作人员消防安全知识培训，做好日常防火检查，严格执行消防设施、器材维护保养工作，保证消防设施设备正常运转，及时消除火灾隐患。

加强敬老院用电用火管理，确保安全无事故。严禁随意私拉电线，严禁超负荷用电；禁止私用电热棒、电炉等大功率电器；夏季严禁使用蚊香，冬季严禁使用“小太阳”等大功率取暖器，老人床上严禁使用电热毯等助暖设备。

要重视食品加工经营场所环境整洁卫生；完善食品采购索票索证记录；及时清理餐厨废弃物；严格规范餐具消毒和存放；按标准做好每餐食品留样工作；把好食品采购关，拒收过期变质腐败食品；抓好食品烹饪关，制作食品必须烧熟烧透，符合老人饮食特点和口味，做到“夏天不吃馊、冬天不吃冷”；做好食品储存，规范食品仓库管理，完善食品出入库制度；加强楼道内老人食品的安全检查，防止过期、变质的食物留在老人房间，确保老人饮食安全。

老人外出需要办理请假手续，返院后完成销假流程；外出老人需有护理人员或监护人陪护，对于外出超假人员要及时询问状况，做好沟通记录，掌握人员信息，防止外出老人发生意外。

为加强中心敬老院管理，市局将不定期组织养老服务科、办公室、财务科等工作人员对敬老院进行联合督查，发现问题将及时通报，通报结果与敬老院考核奖励挂钩，涉及违规违纪现象的将移交相关部门处理。

附件1：行政总值班管理办法

附件2：关于作息时间的有关规定

附件3：关于节假日在院人员排班的规定

启东市民政局

2024年1月23日

附件1
行政总值班管理办法

1.目的

为了及时处理机构非办公时间的行政、后勤、护理以及临时性、突发性事宜，协调好各方面的工作，切实保证机构正常运行与服务提供，特制定本行政总值班管理办法。

2.适用范围

7家中心敬老院。

3.工作程序

1.1人员资质

机构各部门管理人员、行政职能人员均有参加行政总值班的权利和义务，行政总值班在非正常工作时间内代表院长或机构负责人行使全院行政指挥权。

1.2行政总值班职责与工作规范

负责处理非办公时间的行政、后勤、护理以及临时性、突发性事宜，及时传达、处理上级指示和紧急通知，承接未办事宜。

负责传达上级的重要指示和通知精神，并处理有关事宜。

负责来访接待，来电记录、回复及与院际业务、行政管理有关的咨询工作。

处理回应各部门需求，解决紧迫的后勤保障问题。

检查各级工作人员午间、夜间工作情况，以及机构水、电、治安等工作执行情况。

依据突发危机事件应急预案处置流程，积极应对各类危机事件，进行及时、有效处置。对于要求亲临现场处理的事务，总值班人员必须现场处理，不得推诿，若因总值班不到场、到场不及时导致损失，参照敬老院管理要求进行处理。

行政总值班人员必须认真履行职责，按制度办事，做好值班记录和交接班工作，凡本班未及时处理完成的重要事情，应对下一班明确交代，并及时报告院长责成有关部门处理或由下一班负责组织处理。

附件2
关于作息时间的有关规定
1.夏令时间（每年5月1日至10月31日）上午8:00-11:30，下午13:00-17:00；冬令时间（每年11月1日至隔年4月30日）上午8：00-11:00，下午12:30-16:30。工作人员到岗前完成签到，由总值班审核当天上班人数，遇特殊情况在备注栏标明，院长每周对签到表进行核对签字。

2.行政人员按时到岗，不得无故缺席。其他人员按各工作岗位要求执行。

3.检查发现有违反上述规定的，第一次罚款 50 元，第二次罚款 100 元，第三次罚款 200 元，同时取消当年度个人年终奖、年度评先评优资格及加薪晋级等相关待遇。

4.所有人员严格执行每日上下班签到制度，不得随意调班，遇特殊情况确需换班须提前向院长请假，院长根据院内实际情况调换班次并向市局报备，各院每月排班表应于当月1日前提交市局。

5.行政总值班要严格执行夜巡查，未按照规定执行的扣除总值班人员值班费20元；护理人员夜间值班脱岗串岗每次扣10元。

望各院严格执行，规范管理。

附件3
关于节假日在院人员排班的规定

1.行政人员：节假日值班人员安排两人，主值为当日行政总值班人员，副值为其他管理人员。

2.以确保厨房和护理区域正常开展工作安排后勤及护理人员班次。

3.节假日在岗的工作人员应安排适当的调岗休息。



