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附件 2： 

精佳建设工程集团有限公司  

新型冠状病毒疫情防控工作实施细则 
 

为加强新型冠状病毒的防控工作，贯彻落实“防控为主，

安全第一”的方针，维护正常生产秩序，确保广大员工和家

人的身体健康与生命安全，根据重庆市防疫指挥部关于做好

春节后复工疫情防控相关工作的通知，结合我司实际，特制

定本工作细则。 

一、成立防控领导小组 

（一）防控领导小组成员 

1. 董事长张钧为组长； 

2．总经理陈宗平为副组长； 

3. 副总经理陈周玉、王庆、史凯及各机构负责人为成员； 

4. 杨静为秘书。 

（二）领导小组分工 

1. 张钧负责精佳建设工程集团有限公司疫情防控全面

管理工作； 

2. 陈宗平负责疫情防控具体工作的指挥与协调和督促

检查工作； 

3.各成员负责贯彻执行疫情防控的各项具体工作，完善

和落实实施细则，及时反馈和处理执行情况。 
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（三）下设精佳建设工程集团有限公司疫情防控工作办

公室（以下简称“防控办”）。 

副总经理陈周玉担任主任，杨静担任副主任。防控办为

公司疫情防控落实部门，下分八个工作小组。 

二、领导小组职责 

（一）结合公司实际制订疫情防范工作规划、应急预案、

处理办法。 

（二）加强公司日常疫情报告制度的管理和防治措施落

实情况的督查与评估，并配合重庆市渝州街道办事处等上级

行政部门做好疫情处置工作，降低疫情危害。 

 

三、公司防控办职责 

1. 通过多种形式开展疫情防治知识宣传； 

2. 建立疫情信息微信群，开展疫情联防联控； 

3. 做好各机构人员防控检查、消毒工作及档案留存； 

4. 负责外出人员管理、外来人员管理； 

5. 负责防控物质的采购、分配与管理； 

6. 负责安排落实公司其他各项防控及应急措施。 

 

四、防控办分组 

第一小组：综合管理机构，由喻伟担任小组长； 

第二小组：建筑规划设计院，由殷苏担任小组长； 
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第三小组：农林水利设计院，由王庆担任小组长； 

第四小组：市政电力交通设计院，由史凯担任小组长； 

第五小组：综合咨询勘测设计院，由吴联琼担任小组长； 

第六小组：工程监理分公司，由徐洪燕担任小组长； 

第七小组：工程总承包分公司，由何胜全担任小组长； 

第八小组：成都分公司，由张超担任小组长。 

     

五、工作职责 

（一）防控小组长 

1. 负责排查该组每名职工春节假期期间流动信息情况，

如实填写《企业返岗人员花名册》； 

2. 以组为单位进行疫情防控知识宣讲，切实提高员工

的防范意识和参与群防群控的自觉性； 

3. 负责监督和检查该组所在办公区域和人员的防控工

作落实情况，小组长每天上午、下午各巡查一次，根据该组

实际情况填写《管理人员巡查记录表》，此表每天下班前交

到综合行政管理处。如发现问题及时解决，无法及时解决的，

立即向防控办负责人汇报； 

4. 尽量避免出差，如有员工必须出差的，应严格做好各

项防控措施，小组长每天进行跟踪监督，并及时填写《企业

员工外出信息统计表》交到综合行政管理处； 
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5. 若有外来访客，小组长应提前了解来访人员的基本信

息，并提醒来访者佩戴口罩，及时填写《企业来访人员信息

统计表》交到综合行政管理处。来访者处理完工作事宜后应

尽快离开。 

（二）综合行政管理处职责 

1. 综合行政管理处人员每天早上提前半小时到岗，逐

个检查进入公司的所有人员口罩佩戴情况和体温测量，及时

填写《企业员工健康监测表》，登记内容包括：检查时间、

姓名、体温是否超过 37.3℃、询问有无和湖北相关人员接触

和有无咳嗽、乏力等症状。若发现异常情况，严禁进入公司； 

2. 考勤机暂时不用指纹打卡，尽量使用人脸识别系统，

如考勤机无法识别，采用人工登记方式； 

3. 一般情况下，防控期间严禁非公司工作人员进入公

司，如确需进入公司的，各小组长提前报综合行政管理处，

前台根据申报情况，再按照公司员工进出检查登记程序检查

后方可进入； 

4. 上班时间原则上不允许员工离开公司，如因为工作

需要确实需离开公司的，各小组长提前报综合行政管理处，

前台做好相关进出时间、外出路线记录，进公司前测量体温，

体温正常方可进入公司； 

5. 综合行政管理处负责各类防疫防控、消毒设施设备

的采购和发放； 
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6. 综合行政管理处负责建立、汇总各类台账，每天及

时向属地政府、社区街道报告情况。 

（三）后勤保障服务处职责 

1. 后勤保障服务处每天必须做好办公场所的清洁、消

毒工作，特别是对公用办公设备、会议室、卫生间、食堂等

公共区域； 

2. 消毒液按照说明书调配，消毒作业时应佩戴好个人

防护装备，包括防护眼镜、防护口罩、一次性胶手套； 

3. 公司每天消毒 2 次，上班前和下班后各一次：早上

应提前半小时在上班前进行消毒；下班后应在清洁完毕后进

行消毒。消毒务必彻底，不漏掉任何一处死角； 

4. 后勤保障服务处每天如实填写《消毒防疫记录表》。 

（四）司机职责 

1. 车辆出入严格实行审批制度，外出回公司后应在前

台处登记出行轨迹。 

2. 车上配备消毒液，每天下班后对所驾驶车辆进行消

毒； 

3. 除公司职员和工作相关人员外，严禁无关人员搭乘； 

4. 司机驾驶时应佩戴防护口罩，同时督促乘车人员佩

戴防护口罩； 

5. 司机对乘车人员进行体温检测。 

 



 

6 

 

（五）食堂工作人员职责 

1. 严格执行公司食堂管理制度； 

2. 食堂每天早、晚进行消毒工作，室内多通风，每天

如实填写《消毒防疫记录表》； 

3. 食堂工作人员每天早、晚要测量体温，若有咳嗽、发

热、乏力等症状，应立刻暂停工作，并及时汇报防控办； 

4. 外出采购时应佩戴防护口罩，回到食堂后应尽快换衣，

用消毒水喷洒法或晾晒法给外衣消毒，将外出穿过的衣服单

独放置，清洁干净手部再触碰食品； 

5. 食堂工作人员上班期间必须佩戴防护口罩和防护帽、

勤洗手； 

6. 注意食品安全卫生，严禁生熟食混放，疫情期间不提

供冷食类、生食类等高风险食品，所有菜肴必须烧熟煮透； 

7. 每天做好厨具和餐具的消毒处理。厨具采用煮沸 15

分钟的方法进行高温消毒，餐具清洗好后放进消毒柜进行消

毒； 

8. 安排错峰用餐、分散就餐，避免人员聚集。督促用餐

人员做好自我防护，坐下吃饭的最后一刻再脱口罩，保持距

离，不谈话交流。 

（六）公司员工职责 

1. 上班期间所有员工必须佩带防护口罩，每天自觉排队

配合接受体温检测； 
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2. 建议使用网上工作交流，如因工作需要必须多人同时

作业的，尽量保持安全距离。严禁上班期间串岗、人员聚集

闲谈； 

3. 防疫期间严禁开空调，保持工作区域的通风透气； 

4. 饭前、如厕后需洗手，接触公共设备后要洗手，洗手

应严格按照洗手六步法执行。如发现洗手间肥皂、洗手液用

完，应及时通知综合行政管理处补给； 

5. 不在办公区域进食，每天倾倒垃圾； 

6. 打喷嚏捂口鼻，慎揉眼，严禁随地吐痰； 

7. 下班后外出需佩戴防护口罩，家中做好通风，本人及

家人不去人员密集场所，与人保持安全距离，不握手、不聚

会。 

精佳建设工程集团有限公司认真贯彻落实重庆市疫情防

控工作部署和要求，自觉服从全市疫情防控大局，严格落实

疫情立防控主体责任，建企业疫情防控工作机构，制定企业

疫情防控工作方案和管理规定，全力做好疫情防控各项工作。 

 

附表：1.《管理人员巡查记录表》 

2.《企业员工外出信息统计表》 

3.《企业外来人员信息统计表》 

4.《企业员工健康监测表》 

5.《消毒防疫记录表》 

6.《企业返岗人员花名册》
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管理人员巡查记录表 
部门： 

   
填报人员： 

   
填报日期：    年    月    日 

序号 巡查时间 巡查区域 

佩戴防护口罩情况 区域消毒情况 员工健康情况 

全部佩戴 
口罩 

没佩戴口罩员工
名单 

有消毒 没消毒 健康 
发热员工 
名单 

乏力员工 
名单 

咳嗽员工 
名单 
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企业员工外出信息统计表 

序号 所属部门 外出人员 同行人员 外出事由 目的地 搭乘交通工具 外出时间 返岗时间 备注 
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企业来访人员信息统计表 

序

号 
来访时间 姓名 单位 事由 手机号码 

是否

佩戴

口罩 

体温是

否超过

37.3℃ 

是否

有咳

嗽、发

热、乏
力等

症状 

是否接
触过重

点疫区

来源人

员 

是否接

触过发

热人员 

离司时

间 
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企业员工健康监测表 
年    月    日 

抵司时间 姓名 

身体状况 近三天接触情况 

体温 发热 乏力 咳嗽 
是否接触过重点疫

区来源人员 

是否接触过发热人

员 
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消毒防疫记录表 

序号 日期 时间 消毒区域 消毒防疫人员 消毒方法 备注 
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企业复工人员花名册 
企业（盖章）：                                                                       时间：    年   月   日 

序

号 
姓名 身份证号码 家庭住址 

1月 26 日后是否参加

过聚会及春节期间去

向 

1月 26日后是否接

触过湖北等疫区来

渝人员 

备注 

              

              

              

              

              

              

              

              

 

 


