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亳州市数据资源管理局关于印发
市政务服务中心新型冠状病毒感染的

肺炎疫情防控应急预案的通知
亳数资〔2020〕4 号

市直驻行政服务中心各窗口单位，市直各分厅：

现将《市政务服务中心新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控应

急预案》印发给你们，请认真贯彻执行。

亳州市数据资源管理局

2020 年 1 月 29 日

（此件公开发布）
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市政务服务中心新型冠状病毒感染的
肺炎疫情防控应急预案

为全面落实新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控措施，加强市

政务服务中心科学有序的开展疫情防控工作，有效遏制疫情扩散

和蔓延，减少新型冠状病毒感染对公众健康造成的危害，依据《中

华人民共和国传染病防治法》《突发公共卫生事件应急条例》《突

发公共卫生事件应急预案》《新型冠状病毒感染的肺炎监测方案》

《安徽省数据资源管理局关于做好新型冠状病毒感染的肺炎疫

情防控工作的通知》等相关文件规定，特制定本工作方案。

一、总体要求

（一）贯彻落实中央、省、市关于疫情防控工作的指导精神，

坚持为人民服务的原则，做好市政务服务中心新型冠状病毒感染

的肺炎疫情发现、防控和应急处置工作的基础上，充分保障服务

群众。

（二）市政务服务中心全面动员入驻市政务服务中心单位，

实施精细化管理，把各项防控措施落到实处。

二、防控措施

（一）加强组织领导。市政务服务中心在市疫情防控指挥部
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的领导下，加强对中心疫情防控工作的组织领导，增强“四个意

识”，压实防疫工作主体责任，规范开展新型冠状病毒感染的肺

炎防控工作。

（二）预防感染措施。疫情防疫期间，全力做好办公场所消

毒、疫情检测、人员防护工作，提高感染预防控制意识。

1.全面开展政务服务办事大厅卫生消毒。加大市政务服务中

心办事大厅卫生消毒工作力度，进一步扩大公共区域消毒清洁范

围，增加每日消毒清洁频次，不定时进行通风换气，并在卫生间

配备洗手液、肥皂等消毒用品。

2.严格落实在公共场所佩戴口罩的要求。窗口工作人员在岗

期间一律佩戴口罩;在各级政务服务办事场所入口处设置醒目提

示，督促办事群众佩戴口罩。

3.加强来访群众疫情检测。对来访群众，应当即时进行体温

检测，严把入口关。关闭市政务服务中心四边侧门，所有办事人

员均需从市政务服务中心正门进入（非政务服务大厅工作人员和

非办事群众一律不得从市政务服务中心一楼正门进入）。进入办

事大厅前，对所有人员查验口罩、测量体温，一旦发现发热人员，

立即进行劝阻、引导提醒其到医疗机构诊治，对劝阻无效的，应

立即向有关部门报告。

4.加强工作人员动态防疫监测。加强市政务服务中心工作人
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员动态防疫监测工作，窗口工作人员在岗期间一律佩戴口罩;所

有工作人员上岗前与下班后按卫生防疫规定均需接受体温监测;

工作期间每 2 小时进行一次体温测量。

5.做好防疫物资储备。市政务服务中心应当根据本级政府安

排，积极储备防疫物资，确保物资充足、种类齐全，合理使用防

疫资源，对防疫过程产生的废物进行规范、安全处理。

（三）可疑病例发现与报告。市政务服务中心按照《新型冠

状病毒感染的肺炎病例监测方案（第二版）》开展新型冠状病毒

感染的肺炎病例的监测、发现和报告工作。

1.可疑病例发现。市政务服务中心在疫情防疫期间，全面对

工作人员、来访群众的卫生健康监测，建立办事群众及工作人员

疫情防控监测台账。对于不明原因发热、咳嗽等症状的病例，应

注意询问发病前 14 天内的旅行史或可疑的暴露史，了解本人近

期有无赴新型冠状病毒感染的肺炎疫情发生地区的旅行史，有无

哺乳动物、禽类等接触史，尤其是野生动物接触史，以及有无与

类似病例的密切接触史，及时记录。

2.可疑病例报告。在疫情防疫期间，市政务服务中心如发现

不明原因发热、咳嗽等症状的工作人员或办事群众，必须立即向

本级新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控应急指挥部办公室报告，

按照指挥部部署进行处理。
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（四）加强网上办事宣传引导。目前，我市全程网办事项占

比已达 96%。疫情防疫期间，应当结合《亳州市新型冠状病毒感

染的肺炎疫情防控应急指挥部通告（第一号）》，坚持网上办事为

主，以电话办、预约办为辅的工作策略，减少群众外出、流动时

间，提高疫情防护工作的有效性。

1.加强全程网办宣传工作。市政务服务中心和市直驻政务服

务中心窗口单位要充分发挥网上办事的优势，采取张贴公告、发

布网上办事倡议书和设置网站飘窗等方式，加强亳州市政务服务

网宣传，尽可能引导群众从安徽政务服务网亳州分厅、皖事通

APP 进行网上申办、自主申办。

2.做好网上办事咨询引导工作。要充实力量，做好电话、网

上咨询辅导，及时答疑解惑，帮助办事群众解决网上办事遇到的

困难和问题。各部门要严肃工作纪律，严禁出现拖而不办的现象，

出台相应措施，办事优化流程，发挥双向邮寄作用，确保网办时

效和成功率。

3.加强代办服务。各乡镇为民服务中心、村（社区）代办点

要加强代办服务质量及覆盖程度，优化代办服务承接流程，规范

代办服务模式，完善代办过程中的材料及办事结果转接流程。政

务服务办事大厅作为重要的公共场所，具有群众密集度高、人流

量大的特点。各级政务服务管理机构要深刻认识到做好疫情防控
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的重要性和紧迫性，抓紧时间向同级疫情防控物资主管部门申请

一次性口罩、非接触式红外测温仪、消毒液等防控应急物资，提

前做好大厅运行前的各项准备工作，切实采取有效的措施，全力

做好疫情防控工作，坚决维护好广大人民群众和窗口工作人员的

生命安全和身体健康。


