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以下是企业防范新冠病毒传播时可以采取的一系

列行动。我们还专门为零售业和酒店服务业提供了建议。

总方针

• 提高员工及其家人对新冠病毒传播和预防的认识

• 制定组织策略以减少传播，并一丝不苟地落实实施

• 确保员工知道，即使他们症状轻微，也不应再到工

作场所或者与他人面对面开会，保障员工不会因为

请病假而受到处罚。设立一套应对各种情况的报告

系统

• 确保员工知道，即使他们症状轻微，也不应再到工

作场所或者与他人面对面开会，保障员工不会因为

请病假而受到处罚。设立一套应对各种情况的报告

系统

• 与当地的医疗机构合作，尽早为员工安排新冠病毒

的快速检测

• 在疫情恶化前就为员工准备好他们自己无法获取的

必要物资（洗手液、酒精、口罩、红外线非接触式

额温计）

• 加固组织中最薄弱的环节，减少漏洞

会议、出差和访客

• 用线上会议替代面对面的线下会议

• 有可能的话安排员工在居家工作

• 限制前往较高风险区域（红区、橙区乃至黄区）出

差

• 取消不必要的出差

• 改变经营方式，把看似必要的出差转变成不必要

• 限制访客，并制定相应的政策，根据访客来源地的

疫情状况和对方公司应对新冠病毒的政策来询问访

客和取消拜访计划。访客到达时检测其有无出现相

关症状

办公场所

• 提倡灵活安排工作时间，安排错峰上班和轮班，从

而降低工作场所的员工密度。在一定时间内，办公

场所的人口密度应该小于 50％
• 雇主应要求从有确诊病例地区回来或者在出差过程

中不确定有无接触到感染者的员工，返回办公室前

进行 14 天的自我隔离。员工也需密切注意自身健
康状况，出现症状后应及时报告并就医

• 应该在办公场所入口处安排相关员工用红外非接触

式额温计为进入人员测温

• 每天为员工测量体温，并为不能避免接触其他同事

的员工发放口罩 1

• 改径车辆进入大楼的通道，提倡进入办公场所前就

洗手，并在办公室入口处放置洗手液

• 安排员工不要聚集在一起乘坐电梯。乘坐电梯的人

数不应超过电梯承载量的一半

• 确保每个员工的工位之间都保持至少 3 英尺的距
离，每个人的办公区域不小于 25 平方英尺。员工
数量较多的办公场所应进一步拉大员工之间的空间

距离

• 对公共区域、交通繁忙地段、经常有人触摸的表面

进行消毒

• 如果必须使用空调，请避免循环室内空气。每周清

洁、消毒、更换空调的关键组件和滤网

• 分散就餐，就餐时人与人保持 3 英尺距离，避免面
对面就坐。分开放置餐具并经常消毒。必须经常检

查餐厅食堂工作人员的健康状况

• 鼓励外卖，而不是外出就餐。协助员工叫外卖，在

不限制进出的卫生区域内设立无接触外卖取货点

• 把员工的通勤方式纳入考虑，并据此提供建议，包

括避免乘坐公共交通，或者注意卫生习惯，不触碰

疫情高风险地区公共场所的物体表面，勤洗手，在

11. 目前针对口罩的使用存在争议。我们注意到：（1）任何轻症患者都应该避免与他人接触，在不得不与他人接触的公共或私人场合都应该佩戴口罩。（2）
应该接受他人在公共场所应佩戴口罩，以防受感染者因为犹豫是否合适或者害怕被指责而不敢在公共场所佩戴口罩。（3）虽然口罩不能完全保障健康个体的
安全，并且因为相关医护人员与医疗机构更优先需要口罩，所以其他人可能买不到口罩，但是对那些无法避免与潜在感染者接触的人而言，佩戴口罩会大大

降低感染风险。（4）对 50 岁以上或者有基础疾病的人群，以及疫情风险升高地区的普遍人群而言，感染病毒都将对他们造成巨大的损伤，因此最好预先佩戴
口罩。
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疫情风险增加的地区佩戴口罩

• 应对新冠肺炎疫情、保障工作场所安全的一系列政

策措施必须明确落实责任

零售业和酒店服务业

• 人员接触频率较高的行业，其经营状况可能因疫情

而受到严重影响。尽早采取有效的干预也许能缓和

风险，但除非全社会都采取相应的措施，要不然风

险无法降低到零

• 必须向员工反复强调，即使出现的是轻微的感冒症

状，也必须避免与他人接触

• 清楚记录员工每天的接触者。这么做的话，如果发

现感染，企业就可以向所有可能暴露在病毒下的接

触者发出警报，从而最大程度地降低风险，并减轻

对员工和客户的伤害

• 应该开发并实施无接触的经营方式：

– 开展窗口取餐和送餐服务，确保排队等候的顾客
之间保持足够的间距

– 提供路过式服务
– 提供无接触外卖服务


