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普济仁华管理职责

一、院長职责

1、认真贯彻执行党和国家政策、法律法规，领导全院工作。

2、热愛普济仁华事业，树立以院為家思想，积极参与生产劳動，带頭

完毕各项經济指標。

3、制定本院的長遠规划和年度计划，并组织实行。對工作要有布置、

有检查、有汇报。

4、教育职工树立全心全意為院民服务的思想，提高服务质量，定期检

查督促院内各项规章制度的贯彻。

5、加强學习，不停提高管理水平和业务能力，深入院民中理解状况，

及時发現处理問題，严防差錯事故发生。

6、团結工作人员，调動工作人员的积极性，勤政廉洁，做好表率，把

單位办成一种团結、活泼、服务优质高效的集体。

7、加强對财务和捐赠款物的管理和使用，加强安全工作，加强与上下

级和有关部门單位的协调，為單位营造一种安全，良好环境。

8、抓好院内經济，完毕庭院收入指標。改善在院老人居住环境，提高

老人生活水平。组织老人開展形式多样的文体活動，丰富院民的精神生活。

二、會计职责

1、按照国家有关规定和本院制度，办好會计核算业务，严格执行《會

计法》和财經纪律。

2、认真编制本院年度收、支计划，及時做好年度决算，當好院長参谋。

3、认真做好會计事项处理，按区局统一规定的會计科目做帐。财务做

到曰清月結，及時编制记帐凭证，做到科目精确，数字真实，凭证齐全。

4、及時清理债权、债务，并督促有关人员执行，负责固定资产登记管

理。

5、做好财务档案保管和保密工作，发挥财务监督和保障作用。

6、及時精确编制和上报多种财务记录报表，做好捐赠款物的接受记录。

7、妥善保管會计凭证、帐册等档案资料，做好社會捐赠物资、現金的

帐务工作。

8、协助院長抓好普济仁华庭院經济创收，组织院民開展形式多样的文

体活動。协助院長抓好院内环境卫生，督促老人搞好房间及個人卫生。

9、承接领导交办的其他事项。

三、出纳职责

1、按规定和制度负责办理全院現金收付及银行結算业务。

2、严格执行單位财务管理制度，凡报销凭证必须有經手、验收、审核

和领导签字才能支付，否则可以拒付。

3、按规定登记現金、银行曰志帐，做到曰清月結。及時查對银行帐、

單，對未达款项及時查询。



4、對現金和多种有价证券要保证安全和完整無损，如有短缺要负责赔

偿。

5、不得超過规定库存現金，不得签发空頭、空白支票。手续不符，没

有领导签字不得付款，严禁挪用公款。

6、协助院長做好普济仁华生活管理，完毕领导交办的其他工作。

四、保管员职责

1、严格物资入出库手续，物资入库要逐一验收，做好台帐，出库要根

据制度规定的同意权限手续发放，违反规定的有权拒付，发現余缺及時查對，

做好记录报表。

2、保持仓库环境整洁，寄存要分类，排列要整洁。定期清理，打扫库

房，通風通气 ，防止物资积压霉变。

3、注意防火、防盗，配置防火、防盗设施。严禁在库房内吸烟，保证

库房安全。

4、热情服务，礼貌待人，坚守岗位，准時发放。

5、协助院長做好庭院經济收支的登记。做好老人参与种养业收入的逐

项登记和分派工作。

6、完毕领导交办的其他工作。

五、炊事员职责

1、炊事员必须進行健康检查，凡患有肺結核、肝炎等传染病者不得從

事炊事员工作。

2、炊事员工作時间要保持良好的個人卫生习惯，保证准時開餐，保证

饭菜供应。

3、注意餐具的清洗、消毒及厨房的公共卫生。餐桌每餐一小洗，一天

一大洗。

4、加强安全防备意识，制止無关人员進入厨房，防止意外事故发生，

一旦发生食物中毒要立即汇报，保留、保护好現場，封存可疑食品，以待清

查原因。

5、厨房、膳厅做到室内基本無苍蝇、老鼠、蟑螂和蜘蛛网，地面無积

水、污物，垃圾及時清理，室外無杂物，無臭味。

6、愛惜公物，节省原料，減少成本，開饭趁热准時，就餐人员基本满

意。



普济仁华服务项目

一、卫生服务

每天上午由工作人员督促、协助院民刷牙、洗脸、洗手、梳頭、整

顿床單、床铺；每天晚上督促、协助院民洗脸、洗手、洗脚、铺床；由

工作人员协助院民每月轮换翻晒被褥 2次；工作人员督促、协助院民定

期修剪指甲、剪发、刮须至少每周一次；工作人员為院民打水、备餐、

分餐，對生病院民可送餐入室；由工作人员督促、协助院民打扫、清理

桌面、窗台、地面等卫生，每周大扫除一次，平常由工作人员為院民清

洗衣服、洗刷碗；床單、枕巾每周清洗一次，被套每月清洗一次；督促

院民遵守公寓纪律、规章制度，做到“七不”；不随地吐痰；不乱扔杂

物、垃圾和烟頭；不乱倒污水；不随地大小便；不說粗话、脏话；不损

壞公物；不破壞绿化。

    二、醫疗康复服务

    保健醫务员每周查房一次，遇急诊随叫随到，及時处理；定期

為老人進行健康征询，指导和醫疗服务，做好卫生保健指导，建立健康

档案；每六個月給老人体检一次平時督促老人准時起床、休息、活動、

组织老人参与公寓组织的多种群众性的保健康复活動。

    三、文化娱乐健身服务

   為老人免费提供室内外健身器材、门球、棋社、自乐班、阅览室

等文化体育设施、場所。并由专职人员组织老年人開办書画班，扇舞班、

秧歌班、锣鼓班、剑舞班等。

    四、饮食服务

   



為老人提供可口便于消化的家常饭、菜、點心、茶水，切实做到营

养合理搭配，饭菜每天不重。汤类包括：小米汤、大米汤、玉米粥、鸡

蛋汤、豆浆等；主食包括：鸡蛋、油条、油饼、花卷、蒸馍、面条、饺

子、包子、麻食等；副食包括：小菜、素炒、肉炒。

    五、呼喊服务

    24小時值班服务，各房间均设呼喊系统，老人如有需求或遇紧

急状况，工作人员可在第一時间到房服务。

    六、亲情服务

    倡导精神赡养，工作人员要常常与老人沟通，理解老人的喜怒

哀乐、脾气秉性、生活习惯、愛好，理解老人的内心世界，视老人為亲

人，尽最大也許让老人保持心情舒畅，生活快乐，晚年幸福。





普济仁华工作學习制度

    一、每月召開一次院务管理委员會和院民大會，组织院员

學习党的方针、政策和法律、法规等。向院员通报本院工作動

态，财务收支状况，布署下阶段工作任务。

    二、本院工作人员必须坚持工作岗位，准時上下班，每月

在院工作時间不少于 24天。

    三、工作人员必须坚持值班，請假制度，院長、書记、副

院長必须轮番值班，炊事员、喂养员必须全额守班，未經請假，

自動离岗的按旷工处理。

    四、工作人员必须树立以院為家的思想，要有争先创优意

识，尽心尽责做好各自负责的工作，全心全意為院民服务，如

因工作失职，导致损失的要追究其责任。



普济仁华

工作人员目的管理制度

一、把工作人员的工资划分為基本工资和奖励两部分，并

实行基本工资和定量經济指標直接掛勾，奖励工资從完毕定量

經济指標的超收中按比例提成来计算工作人员工资。

二、院長、書记的基本工资与各村区职基本工资掛勾，完

毕定量經济招標、领取基本工资，未完毕任务按比例扣除基本

工资，奖励工资從超收中提取 30%。

三、副院長基本工资与各村副职掛勾，未完毕任务按比例

扣除基本工资，奖励工资從超收入中提取 30%。

四、工作人员在规定上班時间裏缺席一天，罚款 30 元，

工作人员在值班時间裏失职导致不妥出現的事故要追究责任，

赔偿經济损失。



普济仁华

工作人员岗位责任制

一、热愛本职工作，廉洁自律，事业心强，愛岗敬业，以

院為家。

二、尊重五保老人，互尊互愛，想為院民所想，急為院民

所急。

三、抓好庭院經济发展，除上级保证院民基本生活费外，

庭院經济纯收二萬元以上。

四、工作人员团結协作，献计献策，使院民度過幸福的晚

年。



普济仁华

五     好

思想好

卫生好、劳動好

团結互助好

遵守院规院纪好



普济仁华

文明五字歌

一、要热愛党，牢记党恩情，井冈精神颂，永遠跟党走。

二、要勤學习，知识兴乾坤，欲知天下事，每天看新闻。

三、要讲贤德，愛幼敬老人，少生优育好，利国又利民。

四、要破迷信，不信鬼和神，勿烧香和紙，鲜花祭故人。

五、對黄赌毒，保持警惕性，不看不传播，拒之進家门。

六、工乐助人，多把善事行，邻裏和居家，和睦似家人。

七、要讲卫生，多益為自身，灭鼠蟑蚊蝇，内外保清洁。

八、要搞绿化，生态保平衡，多种花和草，绿萌留後人。

九、要讲安全，時刻挂在心，防火防盗窃，生活得安宁。

拾、對外来客，大方又热情，笑纳八方客，四海手足情。

人人讲文明，當個好院民，共建友好院，争當文明人。



普济仁华

卫生管理制度

　　一、保持居住环境整洁、舒适，增强老人身体健康。每位

院民要自覺维护普济仁华室内外卫生，保持院内整洁、卫生、

舒适。

　　二、室外要明确卫生区三天打扫一次，每個区的环境卫生

要明确专人负责。

三、室内环境卫生由院民自行打扫，坚持一天一小扫，三

天一大扫。门窗要常常擦拭洁净，食堂要常打扫，餐具消毒，

生活用品要放置有序。

四、個人卫生，房间整洁，勤洗衣物，勤洗澡，被子、蚊

帐勤洗勤晒。

五、室内垃圾一律送往统一规定的垃圾池，不准随意堆放。

六、為了保持室内外整洁，不准接受院外人员在本院内寄

存任何物品。

七、抓好食堂卫生管理，重视饮食卫生，谨防病從口入。

八、普济仁华管理人员每月要组织一次卫生评比，挂流動

紅旗，奖励先進，查找局限性，保证居住环境整洁卫生。



普济仁华

门卫值班制度

一、做好值班曰志，晚上 10點锁好大门，早 5：30開大

门，晚 10點後未經管理人员許可不准開门放行，晚上要加强

安全巡查。

二、值班期间不准擅离职守，不准找人顶替、不准做与值

班無关的事、不准私自放行車辆。 

三、對外来車辆一律要登记車辆牌号与單位。 

四、值班前与值班期间不准喝酒。 

五、對向外拿运公物及其他可疑現象要认真检查，并要认

真做好登记。 

六、對無理取闹与违反门卫规定的人和事，不听劝說和制

止的要及時向管理人员汇报。

七、對頭脑不清醒或行動不便的院民，未經管理人员許可，

不能放行。



普济仁华

食堂管理制度

1、厨房的厨具和公用物品，必须指定专人负责保管，進

出物品要登记造册，损壞和消耗的物品需經院長同意方可报损。

2、食堂的库存如大米、食油、调料等寄存在保管室内，

指定专人保管，進出库要登记，并做到帐目相符。

3、安排好食谱，讲究干湿相济，粗细调理，荤素搭配，

准時就餐。

4、坚持公開办事制度，伙食费每月結算公布。

5、成立膳食委员會，听取意見改善膳食。

普济仁华



炊事员职责

1、负责普济仁华和院民的膳食工作，每天三餐，准時供，

開饭時间保持半小時，每天保障院民的热水供应。

2、注意营养，合理配餐，根据五保對象的饮食特點或醫

嘱安排好伙食。

3、做好卫生和消毒工作，保持食堂内清洁卫生，做好防

蝇、防鼠、防霉变、防毒工作，防止传染病。

4、严禁非工作人员進入食堂内，影响食堂正常工作。

5、保护食堂财产，加强成本核算，減少损失和挥霍。

6、加强业务知识學习，努力提高烹饪技能。

普济仁华

财务管理制度



一、财务管理应做到增收节支，严禁铺张挥霍，坚持民主

理财，励行节省的原则。

二、各项收入及時入帐，支出由主管财經的院领导审核，

并有經手人、验收人签字方可入帐。

三、重大支出二百元以上，必须經院务委员會讨论，方可

入帐。

四、會计管帐不管钱，出纳管钱不管帐，财务必须做到曰

清月結，每季度财务公布一次。

普济仁华

院务管理委员會职责



1、检查监督、民主评议院長和工作人员的工作。民主评

议一般六個月進行一次，评议成果可作為创优争先的根据。

2、對照检查规章制度执行状况，讨论财务開支、行政管

理等事项，协助院長做好管理工作。

3、對照检查供养人员守则执行状况。

4、财务管理委员會实行定期议事制度，一般一种月不少

于一次。遇重大或特殊状况随時召開會议。

普济仁华



院長守则

愛岗敬业，以院為家。

尊重院民，热情服务。

健全制度，民主管理。

忠于职守，钻研业务。

精打细算，勤俭节省。

廉洁奉公，不谋私利。

以身作则，遵纪遵法。

求真务实，開拓進取。

普济仁华

院民守则



一、高举邓小平理论的伟大旗帜，实践“三個代表”的重

要思想，与時俱進，開拓创新。

二、积极参与有助于健康的社會活動，不传信任何邪教组

织活動，遵守本院各项规章制度。

三、团結友愛，不相骂，不打架，不說不利于团結的话，

不做不利于团結的事。

四、以院為家，热愛集体，愛惜公共财产，勇于向壞人壞

事作斗争。

普济仁华

院民互助制度



　　一、常常组织院民開展有益于身心健康的文体活動，增進

他們之间的沟通和友谊，努力培养大家的团結互助精神。

　　二、入住的院民有年龄之差、身体状况之别，必须開展互

助活動。年龄相對轻一點、身体条件相對好一點的要协助关照

年龄高、身体差的五保對象。

　　三、身体较差、行走不便的院民若需购物時，必须有人协

助代购，确需上街的必须有人陪伴。

四、身体较弱的院民走亲戚時，必须有亲戚接送。

五、院民看病時，必须有人护送到醫院或醫务室诊治，并

协助拿药。對于病倒卧床不起的要安排专人护理照顾生活起居。

普济仁华

安全守则



一、不准私自更换灯泡或私自接電，以防导致触電事故。

　　二、不准相骂、打架，以防导致摔伤事故。

　　三、不准在床上躺著吸烟，不准在厨房灶後堆放柴草，不

准私自生火，以防导致火灾等事故。

　　四、不准過量饮酒，以防导致醉酒伤人等事故。

　　五、不准体弱、有病老人單独上街，以防病倒途中或遇車

祸，不准私自外出，外出做到請假，佩戴院民身份牌，并阐明

去向，以防走失。

六、不准吃变质的食物，以防食物中毒。

七、不准私自购置农药等有毒物质类和易燃易爆物品。

八、不准私自购置或私藏刀具、铁棍之类。

普济仁华

治安管理制度



一、认真组织职工學习治安法规，安全常识，全面提高工作人员搞

好單位安全的自覺性，全面培养工作人员有良好的安全防备意识，做到

工作中知法、遵法、善于使用方法，提高依法治理公寓的能力。

二、在安全防备工作中，工作人员要提醒和指导院民保证自身安全。

同步，在自身多种服务活動中要保证安全，防止违反操作安全规程，发

生事故。

三、對的处理多种矛盾，除故意违法犯罪，应特殊处理外，一定要

与人為善，息事宁人，控制事态，化解矛盾，不能以眼還眼，以牙還牙。

對于院民之间矛盾，工作人员要积极调解，做到公正、公平，無效時立

即向單位领导或 110汇报。

四、院民一律不得携带易燃易爆物品，對易变质腐烂的鲜活物品和

怕挤压、倾倒的易碎、易损物品以及较大货品一律不予寄存，院民所带

現金或其他宝贵物品可交由工作人员代管，但手续要齐全。

五、如发現院民房发生過刑事犯罪活動，從业人员应暂停清理、整

顿房务，保持現場原状，报公安机关处理，同步要切实做好治安协查工

作，對于正在实行的各类犯罪活動，工作人员在报 110的同步应尽一切

也許制止犯罪活動。

六、凡入住的院民不得酗酒滋事、大声喧哗，影响他人休息，院民

不得私自住宿或转让、调整床位。

七、院民住房钥匙除自已保管外，应由工作人员配份随身携带或专

柜寄存，不得任意乱放，也不得带出普济仁华，防止因钥匙失控而出事。

在某些突发案件和事故中，如火灾、爆炸、中毒，重點要放在救人、疏

散公寓老人，维护院民秩序等工作上。對威胁或伤害人身和财产安全的

杀人、抢劫等严重犯罪行為，重點处理急救受害者，注意发現和控制重

要嫌疑分子，以及現場保护等方面的問題。

普济仁华

防止救治方案



   一、建立健全醫疗档案，保证每位院民的身体健康状态、

每次用药状况，以及每周的体检都建立在档。

    二、每周進行一次的体检（体温、呼吸、脉搏、血

压）。

    三、每周星期一、三、五卫生院醫生来醫务室坐诊，做

到小病不出门。

四、院民可享有免费的检查，免费的诊断和治疗。      

   

五、對有老年性疾病的老人進行重點检测，進行醫疗常识

的讲解，让每位老人能及時救治。

    六、對有特殊病的老人進行特殊的护理和治疗，如卧

床的老人進行定期翻身，鼓励咳嗽、吐痰、進行肢体活動等。

    七、對发生紧急状况的老人及時采用救治措施，如有

危重的老人，及時同市醫院或中醫院联络并负责护送到醫院，

以便及時治疗。

八、院民房间床頭安装了呼喊服务器，如身体有异常可按

呼喊器，醫务室值班人员立即懂得哪位院民需要协助，应立即

采用救济措施。

普济仁华

院民拾要拾不要



    一、要互相团結、互相协助，不要相骂打架。

    二、要讲究卫生，保持清洁，不要随地吐痰。

    三、要保护绿化环境，不要乱丢瓜皮紙屑。

    四、要注意安全整洁，不要乱晒乱放。

    五、要保持墙面美观，不要在墙面打钉吊线。

    六、要大小便入缸入厕，不要随地大小便。

    七、要统一摆放，不要乱放杂物。

    八、要及時关灯、关水，不要挥霍能源。

    九、要外出請假登记，不要無端离院。

拾、要愛惜公物，不要乱拿和损壞集体财产。

普济仁华

护理人员工作制度



    為使普济仁华护理工作的更新与发展，老人有舒适的生活

环境，幸福的晚年生活，特對护理工作人员作几點规定：

    1、值班期间值班人员 24小時不得私自离岗，负责院内一

切护理常规工作，并保证電话全天畅通。

    2、值班人员值班期间若是不在岗，算旷工，其他上班的

工作人员上班期间不得私自离院。院内有事必须随叫随到。

    3、上班期间若是院内有事，告知後 5 分钟不到的，算私

自离岗。

    4、除了轮休，有事必须請假，需院長同意。

    5、對突发事件要及時坚决处理，尽量減小事态成果。

6、值班人员值班期间碰到难以处理的問題，必须及時汇

报领班人员或院長，以便及時采用對应的措施。

7、护理工作人员除了平常工作外一月至少安全排查三次，

随時督促老人保持個人和室内洁净整洁無异味。若是室内杂乱

不卫生，就是工作人员督促不到位，属于工作失职，根据院内

规定扣除對应的绩效工资，谁负责的区域谁承担。

   



 8、院内若有老人吵闹工作人员应及時赶到，要是没有及時赶

到导致严重後果的，则是工作人员失职，要追究其责任。

9、护理人员必须亲自為需要护理的老人送饭、送药、送水。 

10、對临终老人的关怀，必须亲切，尽量满足其规定。

11、轮休時必须先登记，不能同步两人休息。



养老院膳食管理制度

　  1.根据老人的饮食种类進行配餐,特殊老人由醫生根据病情决

定饮食种类,及時告知膳食科,并告知老人和家眷有关事项｡

　　2.食物多样化,烹饪符合老人需求,食物细软,防止带刺､带骨

类食物,防止煎､炸的烹饪措施｡ 理解老人進食习惯,開展饮食健康

教育｡

　　3 .发明整洁､温馨的進食环境,空气清新無异味,餐桌､餐具清

洁｡

　　4 .老人根据规定的就餐時间统一到餐厅就餐｡ 不能到餐厅就

餐的,老人根据自已的口味预定,送餐员统一送到房间｡

　　5 .餐前协助老人洗手,发放食物要對的,安静進食,注意進餐

姿势,观测老人的進食量和饮食状况｡

　　6 .對不能自行進食的老人,协助老人洗手､漱口,协助老人取

合适体位,按实际状况進行喂食或协助進食｡

　　7.用餐後及時撇去餐具,清理食物残渣,协助老人饭後洗于､漱

口,清洁环境,做好记录｡

　　8.對于多种原因不能正常從口進食的老人｡按操作规范進行管

饲.管饲饮食按规定制作,保证老人摄入足够的营养素｡



养老院
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