
医美门店排班管理巡检表

门店：____________ 检查人：____________ 检查日期：____________ 复核人：____________

序

号
巡检项目 检查标准

达标

(2 分)

部分达标

(1 分)

未达标

(0 分)

问题

说明

1 高峰时段咨询师在岗 工作日 14:00-18:00 咨询师在岗>=4 人，周末全天>=5 人，无接待空档

2 医生面诊排期匹配 当日医生在岗人数与面诊预约量匹配，客户面诊等待<=20 分钟

3 护士与治疗项目配比 注射/光电/手术项目均有持证护士配合，护士在岗>=同时段治疗室开放数

4 前台全时段覆盖 营业时段前台始终有人在岗，高峰>=2 人，客户进店 30 秒内有人接待

5 治疗师与治疗室匹配 治疗师在岗>=开放治疗室数，项目间隔<=15 分钟，无客户空等治疗室

6 错峰用餐安排 高峰时段(14:00-18:00)无 2 人以上同时脱岗用餐，分批轮流进行

7 周末满编在岗 周末及法定节假日核心岗位(咨询/医生/护士)满编排班，无缺岗

8 晚高峰人力保障 工作日 17:00-20:00 保留咨询师>=3 人、医生>=1 人、护士>=2 人在岗

9 咨询师能力匹配 高客单/手术类客户由资深咨询师接待，新人不独立接待复杂初诊客户

10 医生手术日与门诊日区分 手术日医生专注手术，门诊日保障面诊接待，两类日程不交叉冲突

11 休息日分布合理 员工休息优先安排在客流平峰日(周二至周四)，周末原则上不排休

12 连续出勤合规 员工连续出勤<=6 天，符合劳动法综合计算工时制规定

13 单周工时合规 员工单周实际工时<=44 小时，加班须有审批记录并依法支付加班费

14 新人带教时段 新人带教安排在平峰时段(上午/午间)，不占用高峰核心接待人力

15 平峰事务安排 平峰合理安排老客回访、耗材盘点、设备维护、培训学习等非接待事务

16 排班提前公示 下周排班于本周四前完成并公示，员工有>=3 天提前知晓时间

17 排班与预约联动 每日排班参考预约系统数据，预约量异常增长时提前增派人手

18 客户咨询等候可控 初诊客户到店后等待咨询师接待时间<=15 分钟

19 客户面诊等候可控 客户等待医生面诊时间<=20 分钟，超时须前台主动安抚告知

20 客户治疗等候可控 治疗项目等候<=10 分钟，术后护理交接无断档

21 交接班信息完整 班次交接有书面记录，含在跟客户、未完成预约、待处理客诉、耗材异常

22 应急替班机制 已明确各岗位替班人选名单，突发缺勤可在 30 分钟内补位到岗

23 特殊资质岗位合规 注射、光电、手术等医疗操作由持相应执业资格人员担任，排班表标注资质

24 早班开店准备 早班人员提前 30 分钟到岗完成环境检查、设备开启、客户档案调取

25 晚班闭店流程 晚班人员完成治疗室清洁、耗材归位、设备关闭、日报填写后方可离岗

26 月度排班复盘 每月对排班与实际运营数据(等候/投诉/转化)做一次对照复盘，优化下月模板

27 法定节假日提前预案 法定节假日前一周确定排班方案，明确加班补贴与调休安排

28 岗位轮换与公平 核心高峰班次由团队成员轮流承担，避免长期固定少数人承压

29 排班系统/工具使用 使用排班表或排班系统统一管理，禁止口头通知排班，所有调班有记录

30 排班负责人签字确认 每周排班完成后由店长/运营负责人签字确认，留档备查

合计得分 实得分 ______ / 应得分 60 达标率 ______%


