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各单位、各部门： 

    现将《皖北煤电集团公司新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控

操作指南》印发给你们，请认真贯彻落实。各单位要根据自身情

况，结合实际需要进行细化，确保集团公司防疫工作部署落到实

处。外委队伍比照本《操作指南》管理。集团公司将督导落实，

凡不按照集团公司相关文件要求和《操作指南》开展工作的要严

肃问责。 

 

 

                           皖北煤电集团公司 

                            2020 年 2 月 1 日 
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    为做好新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控工作，落实落细防

控措施，保障生产经营活动正常进行，打赢疫情防控阻击战，特

制定如下操作指南。 

    一、关于用车管理。加强通勤车管理，上车前安排专人测量

体温，体温正常方可乘车；乘车人员必须全程佩戴口罩；车辆每

天消毒、通风两次以上，每次 30 分钟以上。加强公务用车管理，

出车前后都要进行消毒。 

二、关于门禁管理。加强对通勤车之外的车辆和人员进入管

理。非公务用车、非本单位私家车禁入内。对于乘坐职工私家车、

上级单位和其它单位公务车辆的人员，进行体温检测，观察乘员

有无发热、乏力、干咳等症状。 

三、关于电子考勤管理。疫情防控解除之前，暂时取消电子

考勤，可采取分部门签到、办公电话点名、随机抽查等方式进行

考勤。 

四、关于办公室管理。保持办公区环境清洁，做好室内消毒，

加强室内通风，每日 3—4 次，每次 30 分钟以上。人与人之间交

流保持 1 米以上距离，多人办公时需佩戴口罩。职工个人应勤洗

手、多饮水。 
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五、关于公共办公区域管理。保持走廊、卫生间、会议室、

灯房、统领统洗等公共场所环境清洁，做好日常通风，强化消毒

防疫措施。暂时关闭职工阅览室、室内运动场所、活动中心等易

聚集场所。 

六、关于公用电梯管理。5 楼以下的电梯全面停用，白天 2-4

小时消毒一次，乘坐电梯人员必须佩戴口罩。乘电梯人数不得超

过核定人数的 2/3。 

七、关于会议管理。必须佩戴口罩进入会议室。减少会议频

次，控制会议时间，压缩会议规模，原则上不超过 30 人，会议

期间保持室内通风，会议结束需对环境、物表进行清洁消毒。 

八、关于班前会管理。职工入井前会议应划小单元，实施体

测检测，具备在室外通风处安排的，不要在室内召开。 

九、关于入井管理。严格控制罐笼和乘人车乘坐人数，每罐、

每车人员不得超过核定乘坐人数的 2/3。期间，职工要全程佩戴

防尘口罩，减少不必要交流。 

十、关于井下作业管理。加强班中管理，作业时必须佩戴防

尘口罩，班中发现身体异常情况，应及时报告、及时升井检查。 

十一、关于浴池管理。取消池浴，实行淋浴，并指定专人做

好职工分批次洗浴工作，每日定时通风 4—6 次，每次 30 分钟以

上。每日消毒 4 次以上。来宾浴池要做好毛巾、拖鞋等洗漱用品

的消毒。 
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十二、关于食堂管理。餐厅每日定时通风、清洁消毒 3 次以

上，通风时间每次 30 分钟以上。餐具用品须高温消毒。食堂作

业人员必须做好个人防护，佩戴口罩、帽子等防护用具。个人自

带餐具或领取盒饭，严禁集中就餐，避免人员聚集。 

十三、关于职工宿舍管理。公共区域要保持通风，消毒 4

次以上。保持宿舍清洁卫生，每日通风 3—4 次，每次 30 分钟以

上。严禁串门、打牌、打麻将等聚集行为。 

十四、关于摸排人员管理。对已排查出的重点人员，居家隔

离不满 14 日的，不允许返岗上班。 

十五、关于下基层检查管理。除安全生产和疫情防控检查，

暂停其他各类检查和考核。 

十六、关于学习管理。减少各类集中学习，强化网络学习，

倡导自学方式。 

十七、关于机关疫情防控管理。总部机关应在疫情防控上作

表率，按照集团公司相关疫情防控要求详细制定措施，并认真抓

好落实。 

 

 

 

 

 

皖北煤电集团公司办公室                 2020 年 2 月 1 日印发 


