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目前市面上常见的口罩可以分3类：医用外科口罩、医用防护口罩(N95口罩)和普通棉纱口罩，其中医用外科口罩可以阻挡70%的细菌，N95口罩可以阻挡95%的细菌，而棉纱口罩只能阻挡36%的细菌，因此我司选择前两种口罩。如果是去公共场所、不与病人接触，佩戴医用外科口罩足以，但如果接触病人，则要佩戴防生物的N95口罩。口罩管理具体内容如下：
1、 口罩的使用时间:医用一次性口罩正常用1天左右，N95口罩可使2-3天。
2、 口罩再利用方法：（在物资紧缺迫不得已的情况下才会考虑）
1. 用锅将水烧开，煮沸后，把使用过的口罩放在蒸架上蒸（口罩不与水接触，类似于蒸馒头）3分钟以上，然后放在洁净的容器里晾干即可。
2. 用75%的医用酒精喷洒口罩两面，晾干即可。
3. 无人情况下，用家用的紫外线灯照射10分钟即可。
三、正确的口罩佩戴方法：
双手同时向上下方向将口罩的皱褶拉开，用双手的中指紧压口罩上方鼻梁两侧的金属条，确保口罩能够完全覆盖住口鼻和下巴。
四、注意事项：
1、 在使用时，避免触摸口罩--在触摸用过的口罩后，例如：取下口罩后用肥皂和流动水或使用酒精擦手或洗手液洗手;
2、 在口罩受潮或沾染湿气、血液、损坏后立即换新的口罩；
3、 口罩必须专人专用。
4、 [bookmark: 5368941-5604782-2][bookmark: 3000931-3164813-4]尽量不重复使用一次性口罩，每次使用后应交行政部统一回收焚烧处理。
5、 重复利用的口罩不建议戴到医院，可以在上班、闲逛、买菜、逛商场等时候用。
6、 口罩领用需配合安保部登记在《防护用品发放登记》上，且需本人签名，不能代领。
五、发放管理如下图：
	口罩类别
	特性
	使用期限
	发放数量
	发放人员
	更换方式

	医用普通口罩
	一次性
	1天
	1天/个
	一线员工、办公文职
	以旧换新

	医用外科口罩
	一次性
	1天
	1天/个
	一线员工、办公文职
	以旧换新

	N95防护口罩
	可重复利用
	2-3天
	3天/个
	对外人员、流动人员
	以旧换新


六、回收处理：使用完毕的口罩统一回收丢弃至标识有“废弃口罩”专用带盖垃圾桶内，垃圾桶由行政部统一管理，包含消毒、清理、焚烧，严禁回收及分拣。
1. 消毒：由行政部安排每天消毒二次，在垃圾桶内喷洒酒精等消毒液体。
2. 清理：由行政部安排每天清理一次，用塑料袋密封。完毕后进行焚烧。
3. 焚烧：由行政部安排每天焚烧一次，用铁桶在安全地点进行焚烧处理。
七、废弃口罩处理作业人员的健康防护
1. 行政部保洁人员在消毒、清洁、焚烧过程中，需要避开人群，让他人远离。
2. 带好充足的防护用品（口罩、护目镜、手套等）。
3. 加强宣导保洁人员安全意识、防护用具和作业程序的培训。
4. 处理不能用手直接接触废弃口罩。
5. 处理口罩之后必须用肥皂及流动水洗手或酒精擦手。
