华鑫期货有限公司文件

华鑫期货字〔2022〕65号

华鑫期货有限公司复工方案
公司高管、各部门、营业部：
随着本市疫情防控取得阶段性成效，为贯彻“疫情要防住、 经济要稳住、发展要安全”的工作要求和相关工作部署，统筹疫 情防控和经营发展，有序恢复公司正常工作秩序，参照沪肺炎防控办〔2022〕654、713号文件精神和《上海华鑫股份有限公司复工方案》精神，特制定如下方案。
 一、复工安排
（一）6月1日到6月10日，公司各部门按需安排员工到岗复工，实行弹性工作制，负责处理部门日常事务。复工员工的通勤应尽可能以非公共交通为主。
（二）6月13日起，原则上所有员工到岗复工，公司基本恢复正常办公秩序。因所住小区仍有疫情风险、出入小区受限、交通出行困难或个人特殊原因无法到岗复工的员工，继续实行居家办公。
（三）5月31日15:00前，各部门对本部门员工到岗复工情况进行统计，结合员工所住小区疫情风险状态、出入小区情况、核酸检测情况，确定6月13日前复工员工名单，报行政办公室王懿。6月12日中午前将6月13日起的未复工员工名单报行政办公室王懿。
（四）以上为复工时间初步安排，若市政府及上级集团对复工安排另有通知要求，再另作相应调整。 
二、复工人员管理
（一）员工上下班途中及工作期间应严格落实个人自我管理责任，尽可能做到公司和住处“两点一线”，全程规范佩戴口罩，并做好个人防护和消毒措施。
（二）员工进入公司本部时，应按要求扫描“场所码”，并配合测量体温。
（三）员工在工作期间应尽可能减少流动和聚集，做到工作期间尽量不离开部门办公区域，工作交流尽可能通过通讯方式，会议安排采用视频会议方式。
三、就餐安排
（一）6月1日至10日，午餐由行政办公室集中采购提供方便食品、快餐，并“送餐到岗”（食用前做好消杀工作）。夜班值守人员仍按留守期间方式供应用餐。
（二）6月13日起，到岗复工人员午餐选择快餐或从家中自带午餐，选择快餐的每天由行政办公室集中统计、采购、分发。 
四、后勤保障 
（一）行政办公室根据复工进度安排，合理安排人员，做好相应的环境消杀、“场所码”张贴、办公设施设备安全检查、临时隔离点设置、餐饮服务等后勤保障工作。
（二）疫情期间，公司中央空调关闭。
（三）公司快递由行政办公室指定专人到大厦物业指定处集中领取、分发、送寄。领取前必须做好物品消杀，静置半小时以上。
 五、核酸及抗原检测
（一）所有复工员工进入大厦和公司时需凭72小时内核酸检测阴性证明、体温检测正常。核酸检测阴性证明超出 72 小时的，需现场加测抗原为阴性。
（二）所有复工员工工作期间应每日做1次抗原检测。
（三）抗原试剂盒由行政办公室发放（若按规定需要做核酸检测听从所属街道及大厦物业安排）。
 六、外来人员管理。
 （一）疫情期间，公司原则上不对外开放。各部门应尽可能不接待外来人员来访，不安排外地人员或中介服务单位来公司工作。
（二）确因工作或保障服务需要进入公司总部的外来人员，须现场扫“场所码”，配合测量体温，出示72小时内核酸检测阴性证明，现场测试抗原为阴性。
七、应急处置和物资储备
（一）由行政办公室制定防疫应急预案，在发现异常人员或突发情况时及时做好信息报告和应急处置。
（二）行政办公室负责做好防疫物资储备和发放服务。
八、疫情防控实施细则
在本复工方案实施前，行政办公室还需制定相关实施细则。
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