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　　商务楼宇（包括办公楼、写字楼）是人员密集场所，做好商务楼宇内办公单位应对新冠肺炎疫情

的防疫工作，对于保护员工安全具有重要意义。根据《中华人民共和国传染病防治法》《中华人民共

和国突发事件应对法》等有关法律法规，以及国家和本市应对新冠肺炎疫情的有关规定，现就进一步

明确在商务楼宇内办公单位的防疫要求，通告如下：�

　　一、鼓励各单位通过弹性工作制、居家办公、AB角轮班、错峰上下班等灵活办公形式，降低人员

集中度，人员密集的企业员工到岗率不超过50%。�

　　二、要求本单位返京员工严格落实居家或集中观察14天措施，有效掌握员工与疫情有关重要身体

状况，有不适症状要及时报告、就医，并安排居家观察。�

　　三、要每日为员工监测体温，保障到岗员工按要求佩戴口罩。�

　　四、要安排员工分流乘坐电梯，乘坐人数不超过电梯轿厢最大容量的50%。�

　　五、要采取有效措施降低办公人员密度，保障到岗员工办公间距不小于1米、每人使用面积不小

于2.5平方米，对单一空间内人员数量较大的，要进一步增加办公间距和每人使用面积。�

　　六、要按照疾病预防控制机构有关要求对公共部位、公共接触物品、重点区域进行每日清洁消毒

。�

　　七、必须使用集中空调通风系统的单位，要关闭回风，每周对关键部件进行清洗、消毒或更换。�

　　八、要实施分散就餐、保障就餐时人员间距保持1米以上，且不可面对面就餐，公共餐具做到一人
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一用一消毒，自办食堂的要严格掌握食堂工作人员身体状况，加大测温频次。�

　　九、要有效管理外面来访人员，防止对办公场所防疫安全造成重大隐患。�

　　十、要明确防疫责任人、专职防疫人员。�

　　各级行业主管部门、执法部门要加强对在商务楼宇内办公单位的督促检查，对防疫责任不落实或

落实不到位的单位，要求其进行整改，对拒不整改或整改不到位的依法依规严肃处理。�

　　本通告与《北京市城市管理综合行政执法局等五部门关于进一步加强商务楼宇、商场和餐馆疫情

防控工作的通告》（京城管发[2020]8号）相关内容不一致的，以本通告为准。�

　　特此通告。�
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