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公共机构办公区疫情常态化防控工作规范
[bookmark: _Toc121271156]范围
本文件规定了公共机构办公区疫情常态化防控工作的基本要求、出入管理、办公室、大堂及楼层公共区域、停车场、电（步）梯、会议室、食堂等场所防控要求，空调系统、公务用车防控要求，信息化应用，防控宣传及心理疏导，预警预防及应急处置等内容和要求。
本文件适用于公共机构办公区疫情常态化防控工作。
[bookmark: _Toc121271157]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
GB 37488 公共场所卫生指标及限值要求
WS 696 新冠肺炎疫情期间办公场所和公共场所空调通风系统运行管理卫生规范
WS/T 774 新冠肺炎疫情期间现场消毒评价标准
[bookmark: _Toc121271158]术语和定义
本文件没有需要界定的术语和定义。
[bookmark: _Toc121271159]基本要求
[bookmark: _Toc121271160]管理机构
设立疫情常态化防控领导机关，建立疫情常态化防控工作制度，明确疫情防控主要责任人。
应制定疫情常态化防控方案和应急预案，执行防控措施，提供必要的防护、防疫用品，定期开展防护、消毒、应急处置等相关培训和演练。
应建立健康监测制定，每日对在岗人员健康状况进行监测，发现异常者应督促及时就医。
应及时对接、协调上级防控工作任务，按照相关规定和应急预案进行防控布置。
[bookmark: _Toc121271161]工作人员
工作人员中14天内有中高风险旅居史、接触史的应及时报备，按照规定向政府相关部门上报，按疫情防控规定进行核酸检测和居家健康监测，确认无异常后上岗。
工作人员应接受过疫情防控相关知识培训，掌握个人防护知识，卫生健康习惯及疫情防控应急处置方法。
工作期间应佩戴口罩，与他人保持1 m以上社交距离，注意个人卫生习惯。
[bookmark: _Toc121271162]设施设备
公共区域用具与室内用具应做好标识，分开存放。
应坚持科学精准、规范操作的原则，做好重点场所、重点部位、设施设备的日常清洁与消毒，办公场所以清洁为主，预防消毒为辅。
拖布、抹布等用具用完后应浸泡消毒，洗净、悬挂晾干。每天不少于2次，并定期更换。
[bookmark: _GoBack]各设备用房应确保卫生、无杂物，应重点关注垃圾回收站、污水机房和中水机房的卫生情况，每日消毒至少1次。
定期检查下水的水封，并做好消毒处理。
应提供快递消毒设备对快递物品进行消毒。邮件、快递外包装不宜带回办公区，投放到指定垃圾桶内。
[bookmark: _Toc121271163]垃圾处理
垃圾实施分类管理，及时收集并清运。
应每日对生活垃圾及其周边2 m的地面进行喷洒消毒，不少于2次。
餐厨垃圾应投放到指定地点专业标识垃圾桶，由专业公司统一回收处理。
应在重要出入口设置废弃口罩专用垃圾桶和特殊有害垃圾专用垃圾桶，每日不少于2次对垃圾桶进行消毒处理。
[bookmark: _Toc121271164]出入管理
对所有进出人员，应查验健康码、行程码、测体温，同时严格落实戴口罩、扫场所码、保持人际安全距离等防控措施，不符合防控要求的宜予以劝返。
对外来人员应履行登记手续。
对中高风险地区归来或来访人员，应落实疫情防控规定要求，不宜进入办公区。
[bookmark: _Toc121271165]办公室防控
应配备消毒湿巾、酒精及喷壶，定期清洁消毒办公室桌面、电话机、鼠标键盘等部位和物品。
办公室门把手、开关等高频接触点位，每日应消毒擦拭不少于3次。
保持室内空气流通。
保持室内空气环境卫生清洁，及时清理垃圾，地面定期消毒。
集中办公时应自觉佩戴口罩，减少聚集，宜并在办公室存放备用口罩。
[bookmark: _Toc121271166]大堂及楼层公共区域防控
大唐出入口门把手、门禁系统面板、各楼层通道门拉手等每日进行消毒，不少于4次。
开水间、卫生间、公共走廊的地面、洗手台面每日消毒不少于2次，消毒30分钟后，用清水擦（拖）拭干净。
应于醒目位置张贴“已消毒”标识，标识内容包括消毒时间、责任人签字等信息。
有窗的楼梯间、走廊应开启外窗，确保楼梯间保持干燥通风。
卫生间、开水间等区域的排风系统应正常开启并保持全天连续运行
[bookmark: _Toc121271167]停车场防控
停车场内高频接触的物品表面应保持清洁卫生，每日消毒不少于4次。 
地面应保持清洁卫生，定期消毒。 
排水管应保持清洁卫生，定期消毒。
地下停车场的通风系统应在上班1 h前开启，并保证工作期间连续运行，确保区域内空气流通。
[bookmark: _Toc121271168]电梯防控
电梯厅、轿厢等表面，保持清洁卫生，定期消毒。
电梯内外键应每日消毒不少于4次。
电梯维修保养后，应先对电梯轿厢内和相应的外呼部位进行消毒后投入使用。
保持电梯通风系统处于常开状态，确保正常使用。
[bookmark: _Toc121271169]会议室防控
根据参会人数和办会单位要求，应提前调整会议室桌椅布局，保证人员间隔1 m以上，并对会议室进行全面消毒。
会议室消毒要求：
会前1 h，完成桌椅、茶水柜、门把手等设备进行消毒；
会后1 h，对会议室桌椅、设备、地面进行全面消毒。使用过的杯具放入消毒柜进行高温消毒；
确保在断电的前提下，对话筒底座、鹅颈部位进行消毒。
会议室通风要求：
会前1 h会务工作人员打开窗户进行通风换气，会议开始前15 min关闭；
会议期间适时通风；
会议结束后立即开窗通风；
会议室空闲时，每日上午和下午各通风1次。
参会人员要求：
参会人员佩戴口罩，体温正常，健康码正常，无异常后进入会场；
在等待室、卫生间和会场入口签到处摆放免洗手消毒剂或酒精消毒液，并在会议室入口对参会人员进行双手消毒。
[bookmark: _Toc121271170]机关食堂防控
[bookmark: _Toc121271171]食材采购
应进行进货查验及索票索证，确保食材来源可追溯。严格控制高风险地区食材及已曝光的高风险食材使用，并建档管理。
应按照防疫相关规定，使用进口冷链食材。
关注原料供货商情况，如原料供货商员工有确诊，应根据防控规定对已采购原料封存、消毒。
应对食材供货车辆进行消毒，送货人员应无异常。
[bookmark: _Toc121271172]食材加工
不同类型的食品原料应按照加工工艺的先后顺序和产品特点区分加工，防止交叉污染。
[bookmark: _Toc121271173]饮食供应
分派菜肴、整理造型的工具使用前应清洗消毒，加工制作围边、盘花等的材料应符合食品安全要求。
供餐过程中，应对食品采取有效防护措施，避免食品受到污染。
使用传递设施（如升降笼、食梯、滑到等）的，应保持传递设施清洁并定期消毒。
[bookmark: _Toc121271174]就餐管理
就餐区无洗手设施的，应配备免息消毒剂等手部消毒用品或其他手部消毒设施。
选餐排队时应保持1 m间距，沿警戒线有序排队就餐，宜分散就座就餐。
提倡绿色环保打包方式，员工宜带走就餐，避免人员密集。
应有明确的就餐安全提醒，引导人员错时就餐。
[bookmark: _Toc121271175]清洗消毒
应对厨房操作间设置专用清洗消毒用品、干手用品设施，标识清晰、放置地点合理，妥善保管。
对厨房设施使用完毕后，应及时清理、消毒。
每日早中晚供餐后，及时对餐桌椅、餐具进行清洗消毒。
地面每日消毒不少于3次。
[bookmark: _Toc121271176]空调系统防控
空调系统日常运行管理与维护应符合WS 696的相关要求。
集中空调通风系统的清洗消毒可参照WS/T 396相关要求执行。
出现确诊病例、疑似病例或无症状感染者时，应采取以下措施：
立即关闭确诊病例、疑似病例或无症状感染者活动区域对应的空调通风系统；
在当地疾病预防控制机构的指导下，立即对上述区域的空调通风系统进行消毒、清洗，经卫生学检验、评价合格后重新启用。
[bookmark: _Toc121271177]公务用车防控
[bookmark: _Toc121271178]车辆管理
落实车辆派车单制度，建立车辆消毒台账，落实“一趟一消毒”“早、中、晚”各消毒1次。
随车配备免洗手消毒剂、消毒湿巾、含氯消毒剂、体温计、口罩、手套、喷壶、抹布等。
车辆张贴“本车已消毒，请佩戴口罩乘车”提示语。
[bookmark: _Toc121271179]运营管理
驾驶人员出车应测量体温，体温超过37.3℃不应乘车。
驾驶人员出车前应对公务用车把手、座椅等做好清洁消毒，出车时应全程佩戴口罩、防护手套等。
出行结束后，车辆应全面彻底消毒、通风。
[bookmark: _Toc121271180]信息化运用
宜建立数字化、网络化的人员出入管理信息系统：
工作人员通过人脸识别技术、智能化识别健康码状态，同时根据体温数据，实现门禁进出的数字化管理；
外来人员采用“线上预约，线下无感通行”模式进入办公区；
所有人员进入数据在线存储事件不宜少于180天。
宜建立公车线上预约、评价系统：
实现公车线上预约；
系统根据乘车人姓名、手机号等获取当事人健康码状态后，线上生成工单。
[bookmark: _Toc121271181]防控宣传及心理疏导
[bookmark: _Toc121271182]防控宣传
应在办公区域开展疫情防控知识宣传，包括但不限于：
疫情科普；
消毒方法及注意事项；
个人防护办法；
自我症状评价等。
可通过宣传栏、电子显示屏、标识标语、微信公众号等方式开展防控宣传。
[bookmark: _Toc121271183]心理疏导
应综合运用展板、公共显示屏、餐厅电视等媒介及时转发官方媒体声音，消除受众焦虑恐慌情绪。
应运用微信公众号等新媒体，发布办公区域各种疫情防控措施和开展正面宣传，增强受众的安全感和理解。
宜探索集中办公区心理疏导和心理干预机制，邀请高校、医院等机构开展心理疏导讲座，提供全市心理门诊、社会心理咨询机构、媒体心理援助热线等相关信息。
在卫生健康行政部门统一协调下，可通过援助热线和多种线上通讯手段在疫情防控期间有序开展心理支持、心理危机干预和心理疏导等援助工作。
[bookmark: _Toc121271184]预警防范及应急处置
[bookmark: _Toc121271185]预警防范
当疫情反弹，周边市多地出现确诊病例，应调高防范级别至实战状态：
协调卫健、疾控部门在集中办公区增设核酸检测点，按照主管部门要求进行核酸检测；
制定应急处置方案，并开展应急演练；
及时储备适当防疫物资、生活用品等。
[bookmark: _Toc121271186]应急处置
疫情防控期间，应及时调整服务方式，强化帮办、代办服务，鼓励采用网上办理等“不见面”服务方式，在确保安全前提下，提供优质服务。
机关人员及外来访客出现疑似症状或接辖区疾病预防控制机构通报疑似病例、确诊病例或无症状感染者后，应按照按照疫情防控应急处置预案要求进行处置。
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