
检查标准：

1.未成立疫情防控工作专班领导小组或相关机构或指定防疫责任人、专职防疫人员负

责疫情防控工作的，属于不合格；用工单位作为保洁、保安、物业、食堂、维修维护等后

勤物业工作人员和其他临时劳务派遣人员疫情防控工作责任主体，未负责管理防控的，属

于不合格；

2.单位未参照《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》，制定疫情流行期间防控工作方案和应对预案的，属于不合格；

3.商务楼宇经营者、管理者未建立包括单位（部门）名称、责任人、联系方式等基本

信息的楼宇租用户名录清单的，属于不合格；

4.商务楼宇未实行街道和楼宇物业“双楼长”制，落实楼宇内企业的主体责任的，属

于不合格；

5.未设立隔离观察区域，或者当员工出现可疑症状时，未及时到该区域进行暂时隔

离，并报告当地疾控部门的，属于不合格；

6.餐馆、食堂未根据有关防控指引，做好门店和员工防控方案、应急预案，对上岗员

工进行培训的，属于不合格；

7.元旦、春节期间举办大型年会、联欢会等人员聚集性活动的，属于不合格。

附：《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（1.0版）》

具体条款　

　　三、制定防控方案所需把控的关键环节

　　（一）方案要具有全面性和可发展性

　　单位（部门）应以保障全体职工的安全健康为准则，将制定新冠肺炎疫情防控工

作方案纳入本单位总体发展战略规划布局中。防控工作方案应具备应对职工各类健康状况

的策略，确保涵盖本单位（部门）所有层面的职工；在不违反防控工作基本原则的前提

下，应具备一定的灵活性和可协调性，不应“一刀切”。

　　方案和预案的制定要具备可发展性，要根据属地政府、部门发布的疫情相关信息

和措施，适时修订本单位（部门）的防控工作方案。

　　（二）要全面掌握单位（部门）防控工作的风险点

　　各单位（部门）在制定防控工作方案和应对预案时，要全流程梳理工作环节，对

窗口服务、商务洽谈、特殊作业等重点岗位和环节，要制定专门的应对措施和防控工作方

案。

　　（三）方案中要有明确的制定、发布、执行机制

　　单位（部门）应根据自身情况指定疫情防控工作方案制定、发布和执行的责任部

门，并要在防控工作方案中具体体现。

　　要形成定期追踪、更新机制，并实时发布，确保本单位所有层面的职工能够及时

获取信息、掌握相关内容，保证防控工作方案在单位（部门）内部得到落实、执行。



　　要为职工提供需要本单位（部门）协助时的联系人和联系方式，对职工在执行防

控工作方案中遇到的问题、提出的疑惑，及时予以回应或提供解决方案。

　　（四）建立疫情流行期间的人员管理和工作制度

　　要建立疫情流行期间涵盖在岗和不在岗所有人员的管理制度，要根据北京市新型

冠状病毒感染的肺炎疫情防控工作领导小组发布的防控要求，建立不同风险人群的考勤管

理制度，制定返京人员隔离医学观察的具体措施。

　　要建立疫情流行期间的工作管理制度，根据本单位员工的岗位特点、工作性质

等，制定灵活的工作制度，以及相关的人员调配、值勤、备班方案。

　　建立疫情流行期间的优化工作程序，减少职工之间、职工与客户之间近距离接触

的频率。

　　要建立疫情流行期间的工作会议制度，最大限度减少本单位所有层面的会议数

量。必须召开的会议，应最大程度利用视频、网络、电话等手段召开，减少人员的聚集。

　　（五）防护措施及物资储备

　　单位（部门）制定防控工作方案时应建立相应的工作程序和指引，以便于相关措

施的实施。防控工作方案中除业务工作涉及的相关专业环节的防控，还应为日常清洗、消

毒、废弃物处置等工作生活其他环节需注意的事项提供指引。

　　单位（部门）在制定防控工作方案中，应注意物资储备类型、数量等方面的规

划，如与本单位业务相关的专业防护装备、普通防护用品（如一次性使用医用口罩等）、

清洁卫生用品（如洗手液、消毒剂、免洗手消毒剂等）、职工健康监测用品（如体温计

等）。制定存储、发放工作程序。

　　（六）方案内容中应涵盖的关键措施

　　1.必须包含的内容：
　　（1）保持室内空气流通的防控措施；
　　（2）保障环境卫生的防控措施；
　　（3）保障个人卫生和个人防护的防控措施；
　　（4）职工健康监测的防控措施；
　　（5）单位（部门）所属行业的行业标准、工作规范、以及主管部门制定的疫情防控要
求；

　　（6）疫情期间的人事、考勤制度调整；根据不同情景拟定相关人事、考勤、福利等应
对措施，如职工家庭成员有患病、隔离医学观察等多种情景；

　　（7）职工在岗期间出现发热、干咳等症状的应对措施；
　　（8）为职工提供疫情防控相关资讯，并定期更新；
　　（9）解答职工关于疫情防控的疑问，并为员工提供相关咨询方式；
　　2.结合单位（部门）特点需要考虑的措施：
　　（1）为远程办公所做的网络、软件、存储设备等方面的储备和保障措施；
　　（2）开拓网上及自助平台等服务系统，将面对面的人际交往降至最低；
　　（3）对人数较多的工作团队要有专门的工作指引，包括职工上班路径、办公场所人员
密度、分散办公的可行性等，并制定具体的措施以保障职工健康。


