湘商创业园卫生管理制度
为创造一个整洁有序的工作环境，增强工作室对创业园的职责感和归属感，推进创业园日常工作规范化、秩序化、树立创业园形象，经研究制定湘商创业园卫生管理制度
一、适用范围

本制度规定了创业园卫生管理的要求及检查与考核，适用于创业园公共区域及所有工作室卫生的管理

二、区域

公共区域：以至妙堂工作室为界，分为苗圃厅和路演厅两个公共区域，每天由责任工作室进行清扫

个人区域：每个工作室的办公区域，由各工作室工作人员自行清扫
三、制度

公共区域环境卫生应做到以下几点：

地面干净整洁，无烟头、槟榔渣、纸屑、果皮，无死角

公共区域的桌椅摆放整齐，桌椅表面无灰尘、浮土

工作室的卫生管理应做到以下几点：
       地面、办公桌面干净整洁，各色办公用品有序摆放

       垃圾篓及时清理，无溢满现象

       禁止在办公区域抽烟

       离开工作室前确保门窗已经锁好，空调、电脑电源已关闭

       工作室门口及窗外不得丢弃废纸、烟头或者倾倒茶水等

四、公共区域卫生清扫工作安排

1. 每个工作室按卫生清扫安排表（见附件）进行卫生执勤工作

2. 遇到各种外事接待活动，应提前一天由值周工作室组织大扫除
                                                      湘商创业园
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附件：湘商创业园公共区域卫生安排一览表

	序号
	公共区域
	工作室
	负责人
	值周时间
	联系方式

	1
	路演大厅
	308左
	廖雅东
	4th（0322-0328）
16th（0614-0620）
	13204919059

	2
	
	308右
	刘  俊
	5th（0329-0404）
17th（0621-0627）
	18273010827

	3
	
	309
	樊昊超
	6th（0405-0411）
18th（0628-0704）
	13237488886

	4
	
	310
	唐泽龙
	7th（0412-0418）
	18974723392

	5
	
	311
	马武军
	8th（0419-0425）
	17877789736

	6
	
	313
	陈  情
	9th（0426-0502）
	13142001314

	7
	
	314
	李  帅
	10th（0503-0509）
	18273488549

	8
	
	315
	张  城
	11th（0510-0516）
	17608428713

	9
	
	316
	李世彪
邓楚立
	12th（0517-0523）
	18570559018
18397269776

	10
	
	317
	刘  福
	13th（0524-0530）
	15274123548

	11
	
	318
	陈懿恺
	14th（0531-0606）
	13037311537

	12
	
	319
	刘  氢
	15th（0607-0613）
	15608437378

	13
	苗圃大厅
	302
	刘路路
	4th（0322-0328）
17th（0621-0627）
	18774805427

	14
	
	303
	庄子卓
	5th（0329-0404）
18th（0628-0704）
	13348679729

	15
	
	304
	周小芳
	6th（0405-0411）
	15111023565

	16
	
	305
	蒋训成
	7th（0412-0418）
	17673411011

	17
	
	306
	陈煜博
	8th（0419-0425）
	18574378902

	18
	
	307左
	许钰仪
	9th（0426-0502）
	17680314712

	19
	
	307右
	李  静
	10th（0503-0509）
	18874981023

	20
	
	312
	吴老师
	11th（0510-0516）
	15802656597

	21
	
	320
	李  帅
	12th（0517-0523）
	18273488549

	22
	
	321
	舒一帆
	13th（0524-0530）
	17670966908

	23
	
	322
	林峰先
	14th（0531-0606）
	15576596851

	24
	
	323
	蒋训成
	15th（0607-0613）
	17673411011

	25
	
	324
	高欣仪
	16th（0614-0620）
	15576026950

	26
	四楼公共区域及书咖工作室卫生
	4楼吧台
	李宇杰
龚  文
	4th-18th
	17674177728

17872002620


