新型冠状病毒肺炎流行期间
办公场所防控指引（4.0版）
新型冠状病毒肺炎是一种新发传染病，根据目前对该疾病的认知，结合办公场所人员密集度大、停留时间长、构成复杂的特点，制定本指引。

本指引适用于写字楼、办公楼等办公场所，其他类型场所的办公区域可参照执行。

一、建立主体责任制

按照《北京市人民政府关于进一步明确责任加强新型冠状病毒感染的肺炎预防控制工作的通知》(京政发〔2020〕2号)和《关于落实“四方责任”进一步加强重点人群、场所和单位新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控工作的通知》(京政办发〔2020〕4号)的精神要求，各办公场所要建立主体责任制，明确办公场所内各单位各部门的具体职责。
二、办公场所所在建筑的经营管理者是落实防控工作的主体责任单位

办公场所所在建筑的经营管理者要建立租（用）户名录清单，包括单位（部门）名称、责任人、联系方式等基本信息。要建立楼宇、院落出入口的管控措施。
三、建立有针对性的防控工作方案

办公场所内各单位（部门）应参照《新型冠状病毒肺炎流行期间单位（部门）制定防控工作方案的指引》，结合本单位工作性质、岗位特点等，制定灵活的工作制度，以及内部管理方案，完善和细化各类防控措施。

四、建立健康监测制度 提高员工健康意识
办公场所内各单位（部门）应掌握工作人员在京、离（返）京状况，建立并落实体温监测等每日健康监测制度，发现员工出现发热、干咳等症状，要求其应佩戴一次性使用医用口罩（或防护级别更高的口罩）及时就医，不得带病上班。
员工要熟知并自觉遵守新冠肺炎流行期间楼宇办公场所的各项防控措施，严格遵守北京市复工复产的相关规定。返岗复工后任何时间出现发热、干咳等症状，要主动向单位报告，并参照《新型冠状病毒肺炎流行期间公众出现发热呼吸道症状后的就诊指引》就医。
五、加强重点岗位重点部门的风险梳理和应对措施
要加强对重点岗位、重点部门的风险梳理，尤其是对外服务或人员接触频繁等有额外感染风险的岗位或部门，应特别注意工作期间防护措施、防护物资的保障，以及人员的储备和培训。

六、做好人员风险识别，鼓励低风险人员返岗复工
办公场所内各单位（部门）可依据政府部门发布的防控新冠肺炎的相关规定，充分利用相关部门开发的“健康宝”、“京心相助”等APP以及各省、直辖市、自治区公布的区域风险级别信息，对人员进行风险分级管理，鼓励低风险人员尽快返岗复工。
七、优化办公区域布局，减少传播风险
优化办公区域布局，建议每人办公使用面积不小于2.5平方米，且能保持每个人之间的间距不小于1米。
大开间大团队办公的区域，建议分散为小团队分区域办公，并且在小团队办公区域间设置缓冲区，各小团队之间人员不交叉、不接触。
八、减少会议等不必要的人群聚集性活动
减少会议数量。必须召开的会议，应利用视频、网络、电话等手段召开，减少人员聚集。会议的举办应参照《新型冠状病毒肺炎流行期间会议防控指引》，同时参考属地政府、部门以及所属行业内部对于召开会议的要求和建议，制定会议策略，并加强对参会人员的登记。
九、保持办公场所室内空气流通
各单位（部门）要敦促职工注意开窗通风，保持场所内空气流通。通风时优先打开窗户，采用自然通风。有条件的可以开启排风扇等抽气装置以加强室内空气流动。

使用集中空调通风系统时，应保证集中空调通风系统运转正常。应关闭回风系统，使用全新风运行，确保室内有足够的新风量。在集中空调通风系统运行过程中，条件许可的情况下可将窗户保持一定开度，增加新风量。详见《新型冠状病毒肺炎流行期间集中空调通风系统运行防控指引》。

应保证厢式电梯的换气扇、地下车库通风系统运转正常。

十、加强日常清洁和预防性消毒措施
日常应以通风换气和清洁卫生为主，同时对接触较多的桌（台）面、门把手、水龙头、扶手等公用物品和部位进行预防性消毒。必要时对地面、墙壁等进行预防性消毒，详见《新型冠状病毒肺炎流行期间预防性消毒指引》。
工作人员在提供服务时应保持个人卫生，勤洗手，并佩戴一次性使用医用口罩。工作服保持清洁卫生。
十一、特定场所的预防控制措施
（一）自动扶梯、厢式电梯

建议尽量避免乘坐厢式电梯，乘坐时应佩戴一次性使用医用口罩。

运行中的厢式电梯应保证其换气扇运转正常。厢式电梯的地面、墙壁应保持清洁，每日消毒2次；受到污染时按需进行消毒。电梯按钮及自动扶梯扶手等经常接触部位每日消毒不少于3次。
人流较多的办公场所，可采取鼓励员工走步行梯，低层不停靠、分区运行等措施。可设立专人或在醒目位置张贴提示语，提醒员工在等候期间保持距离，乘坐人数不宜过多。
（二）地下车库

应保证地下车库通风系统运转正常。地下车库的地面、墙壁应保持清洁，受到污染时进行消毒。停车取卡按键等人员经常接触部位每日消毒不少于3次。

（三）卫生间

卫生间应保持清洁和干爽，空气流通，提供洗手液，并保证水龙头等设施正常使用。应增加卫生间的巡查频次，视情况增加清洁和消毒次数。

（四）员工食堂
保持空气流通，以清洁为主，预防性消毒为辅。食饮具一人一用一消毒。
可设立专人或在醒目位置张贴提示语，提醒就餐员工购（取）餐前洗手，保持手卫生，排队取餐时人员间应保持1米以上距离，等候时、就餐后要全程佩戴口罩等。
就餐人数较多的，要采取有效的分流措施，避免人员密集，如延长供餐时间、错峰就餐、分散就餐等。
（五）茶水间
应保持茶水间内清洁和干爽，空气流通，增加巡查频次，视情况增加清洁次数。茶水间应减少公共用品用具的提供，并确保一人一用一消毒。应要求员工缩短在茶水间的停留时间，分散、错时使用茶水间。
（六）ATM机、自动售货机、智能快递柜、储物柜等

以保持清洁为主，当受到污染时可进行消毒。

（七）健身房

在流行期间原则上不建议开放健身房。已经开放的要保持较低的人员密度，做好使用人员的健康监护和登记记录，提供免洗手消毒剂或洗手设施，提醒使用人员接触健身器械前做好手卫生。确保室内空气流通，环境清洁。

（八）服务台

制定合理的人员路线和分流措施，减少人员聚集。

（九）员工休息室（区）等配套设施
员工休息区（室）等配套服务设施应保持空气流通、环境清洁干爽。
十二、加强日常健康防护工作

1.所有办公场所公共区域的醒目位置要张贴佩戴口罩、保持手卫生等健康提示，要求职工认真阅读《新型冠状病毒肺炎流行期间公众佩戴口罩指引》、《新型冠状病毒肺炎流行期间市内公共交通防控指引》等相关健康指引。并利用各种显示屏等宣传工具，宣传新型冠状病毒肺炎和冬春季传染病防控知识。

2.可增设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。

3.应准备一次性使用医用口罩、体温计、碘伏等卫生防护用品，提供给身体不适的人员使用，并协助其及时就医。
