附件4

吉林省公共场所母婴设施管理制度范本
    一、使用管理制度

    1.明确母婴设施负责人、管理员及其工作职责，并有相应的工作制度。负责人主要承担母婴设施使用管理的任务分配、监督检查和考核等工作。管理员主要负责母婴设施正常运行维护工作。
2.母婴设施实行专室专用，提供人性化服务。
3.设立母婴设施管理员服务和应急电话或设置应急装置。
二、维护管理制度

1.管理员应定期清点和及时补充公用物品，并对受损物品及时进行维修申请。
2.母婴设施内物品为公用物品，管理和使用者均不得私自挪用。
3.使用者需保持公用物品的卫生整洁，产生垃圾需及时放垃圾桶内。
4.公用物品如有人为损坏，需定责赔偿。
三、清洁管理制度

1.应视情合理确定母婴设施日常保洁的频次。保洁人员应按规定定期做好母婴设施卫生保洁、消毒等工作，保持台面、地面清洁，及时处理垃圾，保证室内清洁、无异味。
2.婴儿床床单应按规定定期更换。
3.按规定定期填写《母婴设施保洁点登记表》。
4.清洁期间，需配套放置工作导视牌。
四、安全管理制度

制定和落实母婴设施安全管理定期检查制度，管理人员要不定期抽查空气和饮用水质量、卫生消毒、噪音控制、设施安全等情况，安保人员要加强消防、治安等日常巡查。
安保人员应熟悉消防知识和母婴室位置及其应急疏散通道，定期进行消防演练，紧急情况下具备安全疏散的能力。
应在合适位置装设安防监控设备，安保人员应定期巡查安防监控情况。
建设和管理单位应将母婴设施纳入本单位应急管理，制定突发事件应急处置预案，如发生意外伤害、人身安全、民事纠纷、重大意外等突发事件，立即妥善处置。
五、督导管理制度

1.母婴设施负责人应定期督察母婴设施使用管理工作及有关制度落实情况。
2.母婴设施建设和管理单位应将母婴设施纳入本单位日常突发应急管理。
3.母婴设施内应设有意见箱（簿），收集意见或建议，接受群众投诉，并及时改进和反馈。

