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山东中医药大学新型冠状病毒肺炎 应急领导小组疫情防控工作

校疫控组字〔2020〕3 号

山东中医药大学关于做好新冠肺炎
疫情期间办公人员防控工作的通知

各部门、各单位：

为深入贯彻习近平总书记关于疫情防控工作的重要讲话

和指示批示精神，认真落实党中央、国务院决策部署，按照省

委、省政府和教育厅工作要求，切实把广大师生员工生命安全

和身体健康放在第一位，进一步做好疫情期间学校办公人员防

控工作，坚决打赢疫情防控阻击战，经学校疫情防控工作应急

领导小组研究，现将有关要求通知如下：

一、通勤防控

1.通勤形式。请不在长清校区居住的教职工以安全形式通

勤，建议自驾车辆，尽可能避免乘坐班车和其它公共交通工具，

不建议拼车。
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2.班车消毒。班车运行前必须根据有关要求进行消毒，乘

车人员上车后一律在入口处的消毒地垫上对脚底进行消毒。运

行时无空调的班车应开窗通风，有空调的班车应关闭回风阀，

采用外循环运行，到终点后开窗通风。

3.人员核验。严禁校外人员乘坐班车，乘坐班车时须主动

向驾驶员出示教职工校园一卡通（无一卡通者，须持所属部门

证明及居民身份证）核验身份并接受体温监测，无法证明身份

和体温监测不合格者严禁乘坐班车。

自驾、乘坐班车或以其它方式进入校园，一律按照要求在

学校南门进行身份核验、体温检测和实名登记，对体温高于

37.3 度的，一律不准进校，立刻引导到驻地定点医疗机构发

热门诊就诊。

4.乘坐要求。教职工乘坐班车时必须佩戴口罩，相邻两座

乘坐一人，前后两排人员错列乘坐。

二、办公防控

1.办公人员要自行进行健康监测，若出现新型冠状病毒感

染的可疑症状（包括发热、咳嗽、咽痛、胸闷、呼吸困难、乏

力、恶心呕吐、腹泻、结膜炎、肌肉酸痛等），应立即报告，

严禁带病上班。

2.疫情期间行政楼只开放南门，门口设佩戴标识的安保人

员值勤，办公人员应出示校园一卡通、佩戴口罩，并经体温检

测合格后方可进入办公区域。

3.若发现新型冠状病毒感染的可疑症状者，办公人员应立

即报告并要求其离开。



- 3 -

4.公用物品及公共接触物品或部位要定期清洗和消毒。

5.保持办公场所内空气流通。保证空调系统或排气扇运转

正常，定期清洗空调滤网，加强开窗通风换气。

6.洗手间要配备足够的洗手液，保证水龙头等供水设施正

常工作。

7.保持环境卫生清洁，及时清理垃圾。

三、用餐防控

1.正式开学以前，学校只开放远方阁一楼餐厅。设置远方

阁西门为入口，南门为出口。餐厅入口设佩戴标识的安全员值

勤，就餐人员必须出示校园一卡通（禁止校外人员就餐）、佩

戴口罩，经体温检测合格方可进入餐厅。如发现发热、咳嗽等

呼吸道感染症状人员，必须立即报告食堂疫情联络员。

2.排队选餐时须按照取餐区地面标记保持与旁边人员的

距离（1 米以上）。取餐后建议打包带回单独用餐，如在餐厅用

餐，须按照指引自用餐区南首起，单桌单人同向就餐。

3.用餐后须立即佩戴好口罩，在用餐区南侧将公共餐具回

收，从远方阁南门快速离开餐厅。

4.餐厅配备足够的洗手液，保证供水设施正常使用，请用

餐人员到餐厅就餐前洗手并成为习惯。

5.开餐前对餐厅进行清扫、清洁、消毒、通风，开餐中及

时清理餐桌和地面废弃物并清洁餐桌，餐后清理打扫餐厅卫

生，进行环境消毒，做好卫生用具的清洗消毒和定位保管。

6.建议教职工自带餐具，选餐时要迅速，少交流。

7.远方阁餐厅最多可容纳 60 人同时用餐，请教职工按照
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指引错峰就餐。

山东中医药大学新冠肺炎疫情

防控工作应急领导小组

2020 年 2 月 21 日

山东中医药大学办公室 2020年2月21日印发


