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附件1

机关、企事业单位新冠肺炎防控工作指南

一、做好人员排查工作
1.在岗人员早晚各测量一次体温，测量体温时应分组进行，避免过多人员聚集，如共用腋下体温计还应注意体温计的消毒。发现体温≥37.3℃，有明显的干咳、乏力等症状时,应协助其在做好防护的情况下尽快到业达医院发热门诊就诊。
2.做好因病缺勤职工登记，如发现缺勤人员明显增多或可疑病人,立即向开发区疾病预防控制中心报告。
3.加强单位或企业外来办事人员管理，做好信息登记，并要求其佩戴口罩，若体温≥37.3℃者拒绝入内。
二、减少人群聚集
1.没有应急工作任务的单位和企业，应避免因提前上班而增加聚集感染的风险。条件允许的单位和企业，一是可以错时分批上、下班；二是网络可以办公的人员建议居家办公；三是可以根据单位自身情况适当延长休假时间。
2.不组织团拜，不行握手礼，互相交流间隔2-3米距离。
3.尽量通过电话、网络布署工作，避免召开和举办过多人数的会议、培训等。一次性聚集达5人以上应正确佩戴口罩，且应在聚集场所分散落座。
4.在密闭、狭小的办公场所或生产车间，超过5人以上的应正确佩戴口罩并定期更换。
5.有食堂的单位要确保食材卫生、有营养，要避免集中就餐，可分批就餐或分散就餐。
6.有宿舍的单位或企业应尽量避免3人以上职工同宿一屋，并做好宿舍消毒和卫生。
三、加强重点场所消毒
1.公共场所（如餐厅、大厅、会议室、车间、宿舍、电梯、卫生间等）和接触物品（如楼梯扶手、门把手、水电开关等）要定期清洗和消毒，可以用500mg/L含氯消毒液拖地或擦拭消毒（简易配比消毒液：将矿泉水瓶盖倒满5%的84消毒液，加入到500ml的矿泉水瓶后加满清水）。
2.做好空气消毒，每天室内通风换气不少于2次，每次不少于30分钟，要注意避免伤风感冒。
3.有班车的单位或企业应注意乘车人员的防护和车辆的消毒。班车注意通风，驾乘人员要戴口罩。
4.在卫生间等有流动水处配备肥皂或洗手液，并张贴7步洗手法宣传画或宣传纸。
四、其他注意事项
积极开展宣传教育，通过内部网络或者发放宣传单等方式宣传防控知识,做到人人知晓。
以上建议工作至公共卫生应急I级响应结束，届时根据疫情形势做出调整。                 
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附件2                       返岗职工摸排信息表
	序号
	姓名
	联系方式
	籍贯
	现居住地址
	是否发热、干咳、乏力、腹泻等不适症状
	是否一直在烟
	返烟时间
	车次/航班/公交/自驾
	返岗前是否进行过14天居家隔离
	备注

	　
	
　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	
　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	
　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	
　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　
	　
	　
	　
	
　
	　
	　
	　
	　
	　
	　




附件3
员工健康申明卡
尊敬的员工，根据有关法律法规规定，为了您和他人健康，请如实逐项填报，如有隐瞒或虚假填报，将依法追究相关责任。

姓名：_____________  性别：□男  □女     出生日期：____年____月____日     
手机号码：                     
1.证件类型：□身份证   □其他证件    证件号码：____________________________  
2.从哪返岗：□烟台市内 □山东省其他地市 □湖北省 □其他________________
3.交通工具：□自驾车  □公交车  □长途汽车  □火车/高铁 □飞机 □轮船
航班（船班/车次）号：________       航班（船班/车次）起始地______________________
4.14天内我曾经在湖北居住或到过湖北  □否    □是
5.14天内我曾经与湖北来人或确诊新型冠状病毒感染的肺炎患者有过接触□否    □是
6.您是否有以下症状，如有请在“□”中划“√”， □否    □是  
□发热  □寒战  □咳嗽  □胸闷   □呼吸困难  □ 腹痛  □腹泻 □头痛 □结膜炎□其他______________
 我已阅知本申明卡所列事项，并保证以上申报内容正确属实。

员工签名：                     
日    期：



附件4
XX公司新冠肺炎疫情防控应急预案（模板）

为预防新冠肺炎疫情在XX公司内发生和流行，妥善有效应对疫情突发事件，特制定本应急预案。
　　一、工作原则
（一）坚持预防为主的原则。......　　
（二）坚持科学预防和应对的原则。......
（三）坚持有情必报，快速反应的原则。......
　二、组织机构及职责
　　（一）成立新冠肺炎疫情防控领导小组
组 长：XXX
成 员：XXX、XXX、......
　　（二）工作职责
1.组长工作职责。......
　　2.成员工作职责。......
　　三、疫情分级
　　应对工作分为戒备、一般、紧急三个响应级别。
（1） 戒备响应级别：未发现发热、干咳、乏力等症状的人员，未发现新冠肺炎疫情确诊或疑似病例。
（2） 一般响应级别：发现发热、干咳、乏力等症状的人员。
（三）紧急响应级别：发现新冠肺炎疫情确诊或疑似病例。
　　四、疫情响应
　　（一）戒备响应级别应对措施
新冠肺炎疫情解除前，疫情防控领导小组各成员单位应做好以下工作：
1. ......
2. ......
3. ......　
（二）一般响应级别应对措施
当发现员工出现发热、干咳、乏力等症状时，应立即对发病工人进行隔离，同时报告所在地街道办事处、开发区疾控中心和建设行政主管部门。　
　　（三）紧急响应级别应对措施
当发现新冠肺炎疫情确诊或疑似病例时，应立即将病例详细信息上报所在地街道办事处、开发区疾控中心和建设行政主管部门。　
五、宣传培训和演练
（一）宣传培训
领导小组各成员及时组织开展对本预案的学习和培训。......
（二）演练
......
	附件5
建筑业企业疫情防控工作检查表
	企业名称
	

	办公地点
	
	企业负责人
	

	联系人
	
	联系电话
	

	检查内容
	检查结果

	应急预案建立情况
	符合□ 不符合□

	防疫卫生员和防疫物资配备情况
	符合□ 不符合□

	返岗职工摸排信息统计表
	符合□ 不符合□

	员工健康申明卡
	符合□ 不符合□

	外来人员登记情况
	符合□ 不符合□

	日常体温测量和员工健康监测情况
	符合□ 不符合□

	公司办公场所消毒情况
	符合□ 不符合□

	入口专用接待场所设立情况
	符合□ 不符合□

	废弃口罩处置情况
	符合□ 不符合□

	检查结论
	符合□ 不符合□

	单位主要负责人签字
	     签字：              盖公章：         
                                        年    月    日

	检查组
成员签字
	     签字：                          
                                      年    月    日

	注：本表一式两份，一份受检单位留存备查，另一份建设行政主管部门留存。
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