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附件 7

办公场所疫情防控措施指引

办公场所

疫情防控十环节

排查筛查

健康报告

通风换气

人员登记

区域管理

清洁消毒

医务服务

个人防护

依法防控、科学防治、精准施策，加强重点人群、重点场所管控，有效推动

“四早”落实。

“四早”：早发现、早报告、早隔离、早治疗

垃圾处理

突发事件处置

依据：国家《企事业单位复工复产疫情防控措施指南》《技术方案》

吉林省《吉林省机关企事业单位复工疫情防控指南（1.0 版）》

长春市《长春市复工复产单位疫情防控实施方案》

《最小网格管理》
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办公场所疫情防控排查筛查流程图

所乘交通工具出行时间 出行地点

返岗人员

接触人员

排查筛查

没有离开本省

且无患者密切

接触史，

健康状况良好

来自省外非

湖 北 旅 居

史，无患者

密切接触史

不具备居家隔离条件的人

员，由单位提供隔离场所

来自黑龙

江，无患

者密切接

触史

正常上岗

及时掌握

缺勤人员

健康情况

每日 2 次体温检测

至隔离观察结束

与患者

有密切

接触史

人员

集中隔离

医学观察

湖北抵

长无发

热症状

人员

从湖北抵长，

有发热症状或

与新冠肺炎相

似症状的人员

定点医院

全面排查全体人

员返岗前 14 天健

康状况活动轨迹

个人防护情况

来自韩、

日等境外

人员，无

患者密切

接触史

居家单独

隔离

14 天

居家单独

隔离

21 天
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办公场所疫情防控健康报告流程图

健康状况信息日报告部门：

南关区报企业所在属地乡镇、街道

宽城区报企业所在属地乡镇、街道

朝阳区报企业所在属地乡镇、街道或辖区行业主管部门

二道区报企业所在属地乡镇、街道或辖区行业主管部门

绿园区报企业所在属地乡镇、街道

净月区报企业所在属地乡镇、街道或辖区行业主管部门

新 区报企业所在辖区行业主管部门或卫健局 82536561
经开区报企业所在属地乡镇、街道或辖区行业主管部门

汽开区报企业所在属地乡镇、街道

莲花山报企业所在属地乡镇、街道

双阳区报企业所在属地乡镇卫生院

九台区报企业所在属地乡镇、街道

农安县报企业所在属地乡镇、街道

榆树市报企业所在属地乡镇、街道、开发区或辖区行业主管部门

德惠市报企业所在属地乡镇、街道

办公场所
人员出现发热、

呼吸道症状
及时

如实报告

每日汇总

人员健康信息

人员健康状况信息

每日报告

每日

报告

属地卫生健康

机构

属地疫情防控领

导小组办公室
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办公场所疫情防控人员登记流程图

指定专人

突发事件

处理流程

暂停使用

所有人员

体温正常

所有出入通道

入口处

检测体温

严格管理

隔离场所

体温超过 37.3℃

指纹考勤机

正常进入

每次进入

办公场所

进入
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办公场所疫情防控通风换气流程图

自然通风 中央空调
自然通风不能满足要求时，

辅以机械通风

加强通风换气，

保持室内空气流通

每日通风 3 次，每

次 20-30 分钟。

通风时

注意保暖

保证充足的新风输入

确保供风

安全充足

使用

确保

排风到室外

不使用

关闭

回风通道

1、保证厢式电梯的排风扇、地下车库通风系统运转正常

2、空调采用全新风方式运行并关闭加湿功能，确保新风直接取自室外、

进出口清洁、出风口通畅。

首选

通风换气



6

办公场所疫情防控清洁消毒流程图

定期消毒

做好

专人负责 消毒记录

1.对高频接触的物体表面（如电梯间按钮、扶手、门把手、休息区、厢式电梯地面和侧壁、

停车取卡按键等），可用含有效氯 250mg/L～500mg/L 的含氯消毒剂进行喷洒或擦拭，也可

采用消毒湿巾进行擦拭，每日消毒不少于 3 次。

2.按照《公共场所集中空调通风系统清洗消毒规范》对空调通风系统进行清洗消毒。

3.餐厅每日消毒 1 次，餐（饮）具去残渣、清洗后，煮沸或流通蒸汽消毒 15 分钟；或采用

热力消毒柜等消毒方式；或采用有效氯含量为 250mg/L 溶液，浸泡消毒 30 分钟，消毒后应

将残留消毒剂冲净。

4.洗手间公共台面、洗手池、门把手和卫生洁具可用有效氯含量为 500mg/L 的含氯消毒剂

浸泡或擦拭消毒，作用 30 分钟后，清水擦拭干净。

5.定期更换工作服，可用流通蒸汽或煮沸消毒 30 分钟，或先用 500mg/L 的含氯消毒液浸泡

30 分钟，然后常规清洗。

6.当有疑似或确诊病例出现时，在专业人员指导下进行消毒处理。

7.出入口处铺设脚垫，喷洒含有效氯 250mg/L～500mg/L 的含氯消毒剂，保持湿润。

8.下班后无人员时进行彻底消毒，次日早开窗通风。

卫生间 电梯餐厅 活动场所

清洁消毒

地下车库空调

公共区域及相关物品

洗手池无污垢，粪

池无粪便污物积累

每日随时进行卫生

清洁，保持地面、

墙壁清洁

确保洗手盆、地漏

等水封隔离效果
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办公场所疫情防控区域管理流程图

口罩、消毒液、

洗手液、速干手

消毒剂、体温计、

防护服

设置废弃口罩专用垃圾桶，

用于投放使用过的口罩，并

注意及时清理

位置相对

独立

应急隔离区

提供外科口罩、

体温计、手消毒

液、手套、防护

服、隔离登记记

录本

以备人员出现

发热等症状时

立即进行暂时

隔离

张贴

明显标识
合理使用电梯，尽量减少乘

坐箱式电梯，限制每次乘梯

人数，乘梯时保持距离。

乘坐扶梯尽量避免与扶手

直接接触

公共活动区

区域管理

防控物资储备区
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办公场所疫情防控医务服务流程图

人员及时得到救治或医疗服务

员工的健康管理 发热门诊：

吉林大学第一医院 0431-88782291
吉林大学第一医院二部 0431-84808276
吉林大学第二医院 0431-81136888
吉林大学中日联谊医院 0431-84995138
吉林大学中日联谊医院北湖院区

0431-84995114
吉林省一汽总医院 0431-85909100
吉林省人民医院 0431-85595120
吉林省前卫医院 0431-81967958
长春市中心医院 0431-88970109
长春市人民医院 0431-86702342
长春市第二医院 0431-87905678
吉大二院民康医院 0431-88686120
二道区人民医院 0431-84920506
绿园区人民医院 0431-87924636
朝阳区人民医院 0431-85626353
宽城区人民医院 0431-82983010
榆树市人民医院 0431-83649120
九台区人民医院 0431-89590708
双阳区人民医院 0431-84223055
农安县人民医院 0431-83221293
德惠市人民医院 0431-87381789

员工心理咨询

确保

心理热线电话：

0431-89685000
0431-89685333
0431-12320-6
0431-82708315
400-8788-400

配合卫健机构

规范开展

预防保健工作

隔离观察与追踪管理

就近

与医疗机构建立联系

医务服务
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办公场所疫情防控规范垃圾处理流程图

垃圾点墙壁、地面

可用含有效氯 500mg/L 的含氯消毒剂

进行擦拭，也可采用消毒湿巾进行擦拭

定期进行消毒处理垃圾筒

垃圾

口罩专用回收箱

口罩等防护用品垃圾

放入

普通垃圾

黑色塑料袋

设置

可回收垃圾 不可回收垃圾

及时收集并清运

消毒

垃圾转运车



10

办公场所疫情防控个人防护流程图

经常洗手，可用有效的

含醇速干手消毒剂。有

肉眼可见污染物时，应

当使用洗手液在流动水

下洗手

加强个人防护

注意手卫生
所有人员

佩戴口罩

交流时保持 1
米以上距离，

避免直接接触

强化宣传教育

使员工掌握防护知识

增强

自我

防护

意识

掌握

清洁

消毒

知识

正确

佩戴

口罩

个人防护

在显著位置张贴卫生防疫宣传

海报挂图等宣传品、大屏幕滚动

播放疫情防控宣传片，广播循环

播放防护知识，营造宣传氛围
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办公场所疫情防控突发事件处置流程图

隔离医学观察

疑似人员 120
送发热门诊

所在场所维持正常秩序

向属地疾控部门提交出勤名单

（含班车司机、食堂服务人员）

工作环境

生活场所

消毒

长春市疾控中心 84692153
南关 88722560 宽城 86702671 朝阳 85640908
二道 84941534 绿园 87973170 双阳 84251131
九台 82350269 农安 83276574 榆树 83623688
德惠 81183108 净月 84541198 新区 87019025
经开 84634716汽开 81501361莲花山 89651369

专人转移至隔离观察室

体温超过 37.3℃
或有咽痛、咳嗽、腹泻等不适

肺部影像学检查及核算检测

定点

医院

排查密切接触者

属地疾控机构和卫

生健康部门

专车送至

指定地点

核酸

检测

阳性

居家或指定场所隔离治疗

症状完全消失 48 小时后复工

复核当日上班人员

单位

负责人

上班前

测量体温

体温超过 37.3℃
或有咽痛、咳嗽、腹泻等不适

及时

就医

体温超过 37.3℃
或新冠肺炎相似症状

工作时段测量体温

报告

报告

非确诊

人员

非 疑 似

人员


