
关于陕西祥云物流针对新型冠状病毒
疫情防控复工工作部署的通知

为贯彻落实党中央、国务院关于新型冠状病毒感染的肺炎预防控

制工作部署，积极落实陕西省委、省政府对疫情的部署工作要求，加

强新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控工作，做好公司复工和疫情防控

工作。切实保障公司员工的身体健康和生命安全，确保公司复工平稳

有序、疫情防控工作到位，我司坚决贯彻落实政府疫情防控要求，根

据公司实际情况，特将员工餐厅就餐工作部署的有关事项通知如下：

一、陕西祥云物流有限公司于 2020 年 2 月 10 日（星期一）正式

复工。

疫情防控采取的措施

二、门卫及值班人员职责

1.每天上班前门卫及值班人员佩戴个人防护（防护口罩及一次性

橡胶手套)，做好秩序维护，应要求员工佩戴好防护口罩，排队时人

与人间隔 1米以上，值班人员逐个对员工进行体温测量，并做好登记

工作（每日早晨 7:30 部门人员每日上报登记内容包括：所在部门、

姓名、年龄、有无症状、有无和湖北相关人员接触），如体温在 37.2

度以上的，或有与湖北相关人员接触的，有其他症状的，严禁进入公

司。公司去年 10 月份正式上线钉钉系统，目前已实现人脸识别系统

全覆盖（手机打卡员工依旧使用手机打卡，减少人员聚集），如特殊

情况考勤机无法识别，采用手工登记方式。

2.一般情况下，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，需报请行政部经副总同意后，门卫按员工检查登记程序

执行（体温测量、姓名、年龄、有无症状、有无和湖北相关人员接触，

身份证、联系方式，并做登记工作，做好特殊情况的资料备查）。

3.上班时间原则上不允许员工离开公司，如因需要确需离开公司

的，各员工名单行政报门卫处（非名单内人员严禁进出），门卫做好

相关进出记录，如离开园区范围办事的员工，进公司前应测体温，并

做好相关外出路线登记，体温正常方可进入公司。

4.严禁快递人员进入公司，所有快递收发由门卫统一负责。相关

登记记录汇总后交行政部存档。

5.疫情期间，快递、外卖一律禁止进入我司办公区域。



三、员工职责

1.上班期间所有员工必须佩戴防护口罩；

2.上班时间严禁串岗，如因工作需要必须多人同时作业的，尽量

保持安全距离：

3.严禁人员聚集闲谈，聚集就餐；

4.废弃口罩放置于公司指定地点；

5.办公室人员应做好对公用办公设备、固定电话的消毒工作；

6.防疫期间严禁开空调（含中央空调）；

7.做好工作区域的通风，上下午各一次，时间为 20-30 分钟，通

风期间同事们应做好保暖工作；

8.打喷嚏捂口鼻，慎揉眼。

9.饭前、如厕后需洗手，接触公共设备后要洗手，洗手应严格按

洗手六步法执行；

10.如发现洗手间准备的肥皂、香皂、消毒液不足，应及时向后

勤负责人汇报；

11.下班后需外出的请佩戴防护口罩，家中做好通风，本人及家

人尽量不要去人员密集场所，与人保持安全距离，不握手，不聚会。

四、消毒及清洁人员职责

1.消毒作业前应佩戴好个人防护，防护眼镜、防护口罩、一次性

橡胶手套。

2.配备消毒液时要小心轻放，避免消毒液触碰身体；

3.消毒液严格按公司规定的配比进行调配；

4.办公室公共区域（楼梯、楼道、电梯）、园区地面每天下班后

进行喷雾消毒，各办公室下班后自行使用喷壶进行喷雾消毒。公司办

公楼电梯按钮、门把手及办公区域金属易接触位置等，用保鲜膜把人

手需要触碰的地方进行包裹。

5.会议室、接待区、招聘区使用后即进行消毒，门卫室、洗手间、

办公楼每天的消毒频次为 2 次（中午、下班后）。

6.清洁人员应及时对废弃口罩、餐余垃圾进行处理，处理时应佩

戴口罩及一次性橡胶手套。

7.做好进入公司所有车辆的消毒灭杀工作；

8.尽量各自使用各自的办公物品，先消毒再借用，先消毒再归还。

9.各部门负责人汇总上报体温，每天 2次，早上 9 点、下午 2 点。

五、司机职责



1.车辆出入严格实行审批制度，外出回公司后应在门卫处登记出

行轨迹；

2.每天下班后对所驾驶车辆进行消毒；

3.除公司接送车外严禁无关人搭乘；

4.公车司机上班时应佩戴防护口罩及及一次性橡胶手套。（车上

应配备防护口罩及消毒液）；

六、后勤供应及仓库职责

1.购买物资前尽量先确定细节，尽量要求其送货，如无法送货的

请对方备货后直接上门提货；

2.必须出外采购的，必须佩戴好防护口罩，不去人员密集场所，

不握手。

3.购买防控物资时要求其提供产品介绍及相关证书，严防假冒伪

劣产品混入其中；

4.所购防控物资应尽量保证公司使用；

5.回公司时应先在门卫处登记相关活动轨迹，并测量体温，体温

正常方得进入公司。

6.物资进库后，安排人员统一分配使用。

七、食堂工作人员职责

1.严格执行公司食堂管理制度；

2.外出采购时应佩戴防护口罩；

3.食堂工作人员上班期间必须佩戴防护口罩，佩戴一次性防护帽，

必要情况下佩戴一次性手套；

4.严禁生熟食混放；

5.分餐及送餐时一定要注意清洁卫生；

6.做好厨具及餐具的消毒处理；

八、就餐管理

员工就餐时间 11：00-13：45

九、分批人员明细：

时间 时长（分钟） 部门 人数 合计 总计

11:00-11:25 25 消防安保部 12 12

11:26-11:50 25 消防安保部 12 12

11:50-12:15 25
维修组 8

12
商户服务中心 4

商户服务中心 3

电商部 3



65

12:15-12:45 25 12收费员 3

招商部 2

基建技术部 1

12:45-13:10
25

财务部 3
11

行政人事部 8

13:10-13:35 25 后勤组 6 6

十、注意事项

1.就餐统一从楼梯入口进入，上楼梯前后保持 1 米距离，不准员

工攀附交谈。

2.进入餐厅洗手池处放置洗手液，员工需进行个人消毒后方可进

入餐厅就餐。

3.用餐方式仍采取自助餐形式。员工放置自备碗筷，排队人员间

隔 1米，打好饭快速就坐。

4.分批就餐，必戴口罩。员工应按划定时段分批到餐厅用餐，进

入人员必须佩戴口罩打菜。

5.禁止面对面设置非就餐位，间隔 1米就坐，面朝同一方向用餐

（禁止面对面就坐）。坐下吃饭那一刻再摘口罩，专人检查监督员工

用餐时不要交谈，用餐完毕后戴上口罩清倒菜渣，洗碗间仅允许容纳

2人，人员站立间隔 1米。

请大家做好自身防护及安全健康，如发现有发烧、感冒等症状人

员，请及时上报公司各负责人，坚决遏制疫情蔓延。

特此通知！

陕西祥云物流有限公司

行政人事部

2020 年 2 月 8 日


