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复工时的疫情防控对策（办公室）

近期各类企业已陆续开始复工，由于此次新型冠状病毒潜伏期较长且感染性强，办公室作为一个人员密集场所，需

做好防护措施，不可放松警惕。本期将列举在办公室内应采取的防护措施。
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【1.进入办公室前的准备工作】

 使用洗手液等正确清洗双手。

 对复工的员工进行排查，未达到14天隔离观察期的员工，要继续居家隔离观察。

 准备好符合规定的体温检测设备（非接触式），对进入公司的所有人员进行检测，发现体温高于37.3℃以及有乏力、

干咳等疑似症状的，要及时进行报告和送医。

 设置专门的口罩回收点。将需要丢弃的口罩、手套等，统一丢弃在办公室外设置的专用且带盖子的回收桶内。

 预设隔离间，且每个房间只能隔离一人。在发现疑似症状后至送医之前暂时进行隔离。
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【2.进入办公室后的防护措施】

注意事项 具体措施

 尽量不开启中央空调，可开窗户通风

 办公室内定时进行消毒，对使用频繁的公共区域或者公共设备及部位，可适当

增加消毒频率，并使用表格记录和确认

 同事之间保持1m以上距离，业务往来尽量使用电话或邮件

 尽量谢绝来访。与客户洽谈时避免面对面并保持1m以上距离，避免握手等身

体接触

 安排员工错峰就餐，尽量自带或取餐回办公室食用

 就餐时不要面对面，保持1m以上距离，避免交谈

 尽量使用电子文件代替纸质文件，减少人员走动和交流

 接触传递的文件后要及时洗手。可随身携带洗手用品，在接触自身面部尤其是

眼睛之前，一定要洗手

 用75%酒精棉等消毒用品每日对鼠标、键盘、固定电话以及手机进行擦拭消毒

 咳嗽或打喷嚏时用纸巾或手肘遮掩。用完的纸巾应丢入带有盖子的垃圾桶内，

并用洗手液等清洁双手

办公环境

人人接触

人物接触



2 Copyright © 2020东京海上日动火灾保险（中国）有限公司

<联系方式>

东京海上日动火灾保险（中国）有限公司

上海分公司

上海市浦东新区陆家嘴环路1000号恒生银行大厦37楼011室

电话：＋86(0)21-6278-6680

广东分公司

广东省广州市天河区天河路208号粤海天河城大厦

(即天河城东塔楼)第23层05B、06、07、08单元

电话：＋86(0)20-8752-1800

江苏分公司

江苏省苏州市工业园区华池街时代广场24幢

苏州国际金融中心1801室、1810-1815室

电话：＋86(0)512-6296-6770

北京分公司

北京市朝阳区新源南路3号平安国际金融中心A座23层01单元

电话：＋86(0)10-8444-2567

浙江分公司

浙江省杭州市江干区钱江新城钱江国际时代广场3幢1405号

电话：＋86(0)571-8199-8758

【3.离开办公室时的注意事项】

参考出处：央视新闻、应急管理部

 下班之前正确清洗一次双手。

 员工下班前将水杯盖上盖子，接线板等电气设备应断电，所有员工离开办公室后再对办公室整体进行消毒。

 尽量错峰下班，避免与他人扎堆离开办公室或乘电梯。

 最后，不论身在何处请牢记「勤洗手」、「戴口罩」、「勤通风」，注意与他人保持 1 米以上的距离。

注意事项 具体措施

 口罩外侧若存在污渍或口罩内侧因呼吸而变湿时，应及时更换

 若条件允许，口罩连续佩戴4小时以后应更换

 若条件允许，尽量不乘电梯而使用楼梯，上下楼时避免接触扶手

 乘电梯时一定要佩戴口罩，与他人保持距离，不与他人交谈

 建议使用餐巾纸等接触按钮，使用后立即丢弃至垃圾桶

 电梯内应定时消毒，特别是按钮区

原则上不组织任何形式的聚集性活动，可采用电视会议或微信群商讨业务

开会时：

• 正确佩戴口罩

• 选择通风环境良好的大型会议室，同事之间保持1m以上距离

• 尽量缩短会议时间

• 尽量减少参加人数

• 避免使用公用茶具，水杯等

• 会议结束后应对会议室消毒
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