徐州市住宿场所经营单位卫生管理档案资料目录
(1) 证照资料和索证资料
1、 卫生许可证

2、 营业执照

3、 从业人员健康合格证明和卫生知识培训合格证明

4、 健康相关产品卫生许可批件或备案文件（复印件）等。

5、 各种合同
（二）卫生管理组织、制度、操作规程及岗位职责
1、 卫生管理领导小组

2、 证照管理制度

3、 从业人员健康检查、卫生知识培训考核及个人卫生制度

4、 公共用品用具购买、验收、储存及清洗消毒保洁制度

5、 场所自身检查与检测制度

6、 洗衣房卫生管理制度

7、 集中空调通风系统卫生管理制度

8、 健康危害事故与传染病报告制度

9、 预防控制传染病传播应急预案与健康危害事故应急预案

10、卫生档案管理制度

11、设施设备维护保养制度

12、二次供水设施卫生管理制度

13、卫生操作规程
14、徐州市量化分级管理制度操作手册
（三）有关记录

1、 公共用品用具采购、验收、出入库、储存记录

2、 公共用品用具清洗、消毒记录

3、 床上用品更换记录

4、 设备设施维护与卫生检查记录

5、 空气质量、集中空调通风系统检测记录

6、 投诉与投诉处理记录
7、 场所自身检查与检测记录
8、 培训考核记录

9、 从业人员因患有有碍公众健康疾病调离直接为顾客服务岗位记录

10、 集中空调通风系统清洗消毒记录

（四）卫生监督检测资料
1、 检测文书、报告
2、 卫生监督机构下发的文件

3、 卫生监督意见书

（五）其他资料
1、 预防性建筑审计审核文件

2、 集中空调通风系统竣工图纸

3、 消毒设施设置情况

备注：各项档案中应有相关工作人员的工作记录并签名，档案应有专人管理。有关记录至少应保存三年。

