附件4：
东莞市物业小区节后复工新型冠状病毒
感染的肺炎疫情防控工作指引
为进一步做好我市物业小区新型冠状病毒感染肺炎疫情防控工作，特制定本工作指引。

一、提高思想认识

物业服务企业要从对人民生命安全负责的高度对待这次疫情防控工作，在属地疫情防控指挥部的指导下开展工作，不讲条件，立即采取必要措施。

物业服务企业要加强对工作人员的宣传教育，统一思想，明确纪律，确保每一名工作人员立场坚定，杜绝因碍于情面而不敢管、不想管的情况，确保各项疫情防控措施不折不扣地执行到位。

二、完善组织架构

各镇街（含园区，下同）应完善物业小区疫情防控工作机制，明确各部门的工作分工，将防疫指挥部、卫健、公安、房管、社区（含村委会、居委会，下同）等主要部门的工作分工及联系方式印发至每一个物业小区，确保相关部门步调一致、形成合力、快速反应。

物业服务企业要完善疫情防控工作组织架构，责任落实到人，确保上传下达渠道畅通，人、财、物能迅速调度到位。要建立企业-项目-工种负责人-工作人员的四级组织架构，明确各项工作的具体负责人，形成疫情防控通讯录，印发至每个岗位，并报镇街房管部门备案。企业组织机构应包括组织指挥、政策宣传、技术指导、物资保障等功能小组。项目组织机构应包括组织指挥、信息宣传、业主服务、保洁消毒、安保等工种。

三、做好信息登记和上报

物业服务企业应对业主、住户（以下简称“业主”）信息及其离莞、返莞情况进行全面排查，建立台账，对湖北籍业主应逐户询问其离莞、返莞情况。对近两周内前往湖北尤其是重点疫区城市的业主进行重点跟进，记录其离开疫区时间、返莞时间，经社区上报镇街防疫指挥部。对业主报告的行踪存在疑问的，可通过社区报请镇街防疫指挥部通过大数据等手段进行调查核实。

物业服务企业应加强出入口管理，在保障消防安全的前提下可临时封闭部分出入口或禁止外来人员和车辆进入，鼓励提供代收或暂存服务并限制外卖、快递等外来人员进入小区。未实行封闭式管理的，必须对来访人员和车辆进行登记，并需征得被访业主同意方可放行，对跟随业主一同进入小区的外来人员，也要进行登记。怀疑来访人员有传染风险的（即近期到过疫区或密切接触过病例的），可拒绝进入。有条件的应对进入小区的人员进行体温测量，存在发热症状的，应向卫健部门报告，并做好登记，属外来人员的，应拒绝进入，属业主的，应要求其立即归家等候卫健部门处置。

四、配合落实居家隔离措施

（一）建立台账

经卫健部门核实需要实施居家隔离的业主，物业服务企业要逐户建档管理，记录业主身份信息、房号、联系方式、疫区旅行或密切接触情况、隔离起始及计划终止时间等。

（二）监督落实

配合卫健部门监督业主落实居家隔离措施，发现擅自外出或其他不配合隔离的行为的，即时报告公安机关、卫健部门进行处置。物业企业可在本小区内部公布居家隔离业主的房号，但不得公布业主的姓名、联系电话等隐私信息。

（三）健康状况记录

对业主自行测量或防疫工作人员测量的体温信息进行记录，存在疑似症状的，即时上报卫健部门。

（四）业主服务

根据居家隔离业主的需要，及时无偿代购生活物资。有条件的物业服务企业可建立居家隔离业主微信群，加强与被隔离业主的联系，及时了解被隔离业主的需求，更好地为被隔离业主做好服务。

（五）保洁消毒

物业服务企业应在卫健部门指导下，定期对居家隔离业主门前公共空间进行保洁消毒，妥善处理居家隔离业主的生活垃圾。从事本项工作的清洁人员应经过专门培训，并穿戴好防护装具，未经培训的人员不得擅自处理。

五、加强小区公共部位清洁消毒

物业服务企业要进一步加强小区环境卫生管理和消毒工作，减少病毒传播渠道。一是立即对小区环境卫生进行一次全面排查，对卫生死角进行彻底清理。二是进一步加强公共部位的卫生清洁，加大对重点部位的消毒频率和强度。重点部位包括但不限于以下部位：垃圾收运点，电梯等封闭空间，人员密集场所，人员经常触碰的各种把手、栏杆、按钮，正常开放使用的儿童乐园、健身器材等康乐设施。要建立本小区重点消毒部位清单，明确所采用的消毒方法和药剂，如实记录每次消毒作业的执行人和执行时间，并在现场公示。要加强对卫生保洁工作人员的培训，重点讲解各种药剂的使用方法，确保清洁消毒取得预期效果。三是定期对蚊蝇、老鼠等进行全面消杀。四是设置专用垃圾容器用于收集废弃口罩等危险废物。五是配合相关部门做好废弃口罩、居家隔离业主生活垃圾等危险废物的收集处理工作，防止二次污染。

六、暂停人员聚集活动

在广东省重大突发公共卫生事件一级响应生效期间，物业小区不得举办群众聚集活动，小区内的相关人员密集场所可根据需要暂时关闭。对群众自发组织聚集活动的，物业企业应进行劝阻，劝阻无效的，应即时向镇街指挥部报告。

七、做好自我防护

物业服务企业应组织、督促从业人员做好自我防护措施，对从事清洁、接待等工作的，要根据需要配齐防护口罩、手套、雨靴等防护工具，并做好自身的清洁、消毒工作。负责执行体温测量的工作人员，除配备必要防护工具外，测量时要尽可能伸手，头部不要过于靠近被测量者。

做好本企业员工离莞、返莞情况登记，建立台账。对近两周内前往湖北尤其是重点疫区城市的员工进行重点跟进，记录其离开疫区时间和返莞时间，督促其自觉实施居家隔离。劝导在疫区没有返莞的员工暂时不要回来。

推广线上服务，鼓励采用费用代扣、线上缴费、扫码缴费等措施，减少人与人之间的直接接触。

八、做好信息宣传

物业服务企业要积极配合开展宣传工作，及时将政府部门发布的政策要求、疫情动态信息、疫情防控指引等权威信息通过微信公众号、业主微信群、小区宣传栏等途径进行广泛推送，引导业主科学实施疫情防控、正确使用口罩等各种防疫物资，避免恐慌情绪和谣言传播。对于未经权威部门核实的消息和指引，物业服务企业、业主应自觉抵制，不可随意公开传播。

九、联防联控

物业服务企业要按照属地政府和卫生防疫等部门的要求，配合做好联防联控工作。落实重大事件报告制度，一旦发现疫情或破坏疫情防控措施的恶意行为，要及时向卫健和公安等部门如实汇报。

业主应理解、支持并积极配合各项疫情防控措施，自觉做好自身防护，自觉维护小区卫生，按要求处理各种垃圾，主动、按时缴纳物业管理费，鼓励对物业服务企业落实防疫措施、重点观察人群落实居家隔离措施等情况实施监督。

业主委员会要全力配合物业服务企业开展疫情防控工作，发挥宣传带动作用，向广大业主解释说明各种管控措施的重要性和必要性，争取广大业主支持配合疫情防控工作。

十、物资保障

物业服务企业要根据防疫工作的需要，做好防疫物资保障工作，鼓励物业服务企业统筹所属各物业小区的物资采购和配送，鼓励物业服务企业互相支持，互相调剂防疫物资。对供应短缺、存货不足的物资，应及时做好需求统计，报镇街房管部门汇总后提交镇街指挥部协调解决。

物业小区是防疫工作主战场之一，属地政府应将物业小区纳入防疫物资重点保障范围，按一定优先级予以保障，在统筹社会捐赠资金、物资时，可对物业小区适当倾斜。
