揭东政管〔2020〕4号

关于印发《揭阳市揭东区政务服务中心防控新型冠状病毒感染的肺炎疫情工作方案》的通知

区政务服务中心各进驻单位、交警分中心，市公共资源交易中心揭东分中心，各股（室、中心）：

   《揭阳市揭东区政务服务中心防控新型冠状病毒感染的肺炎疫情工作方案》已经局班子会议讨论通过，现印发给你们，请认真贯彻执行。
揭阳市揭东区政务服务数据管理局

       2020年1月29日
揭阳市揭东区政务服务中心防控新型冠状病毒

感染的肺炎疫情工作方案
      为全面落实新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控措施，做好区政务服务中心疫情防控工作，有效遏制疫情扩散，减少新型冠状病毒感染对市民健康造成的危害，根据省启动重大突发公共卫生事件一级响应要求，以及《揭阳市人民政府办公室关于做好我市新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控工作的紧急通知》（揭府办明电〔2020〕2号）、《关于印发<揭阳市政务服务中心防控新型冠状病毒感染的肺炎疫情工作方案>的通知》（揭政数局〔2020〕9号）和区有关文件精神，结合区政务服务中心实际，制定本方案。  

    一、指导思想 

    深入贯彻落实习近平总书记1月25日、1月27日对做好新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控工作的重要讲话、重要指示精神以及省、市、区各项决策部署，全面落实省启动重大突发公共卫生事件一级响应各项措施，坚持以人民为中心，切实做好区政务服务中心防控新型冠状病毒感染的肺炎疫情各项工作。 

    二、工作内容 

    （一）组织健康检查志愿服务队。组织揭阳市揭东区政务服务中心健康检查志愿服务队，经区卫生防疫机构培训后，着防护服，佩戴口罩，对进入区政务服务中心所有人员测量体温。工作日上午、下午各1班，每班2人，于区政务服务中心正门（南门）进行健康检查服务。 

    （二）设置健康检查区和缓冲区。防控期间，区政务服务中心正常上班时间开放正门（南门）作为唯一出入口，设置健康检查区，对进入服务中心人员进行体温测量；在一楼门外设置缓冲区，引导体温异常的人员至缓冲区进行进一步检测和问询。 

    （三）拒绝未戴口罩的市民进入办事大厅。在区政务服务中心入口处设置醒目的“请佩戴口罩并接受体温检测”温馨提示。做好“外防输入”工作，对未佩戴口罩前来办事的市民予以劝阻，拒绝其进入政务服务中心；对不听劝阻的人员依据相关规定依法处理。 

    （四）及时报告可疑病例。健康检查志愿服务队按照最新版的《新型冠状病毒感染的肺炎病例监测方案》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。加强对在区政务服务中心上班的机关企事业单位工作人员、服务窗口工作人员和办事市民的卫生健康监测，建立疫情防控监测台账。对于不明原因发热、咳嗽等症状的病例，认真询问其发病前14天内的旅行史，有无与疫区人员接触情况，有无与哺乳动物、禽类等尤其是野生动物接触史，有无与类似病例人员的密切接触史等，及时如实记录。 

    2、可疑病例报告。发现不明原因发热、咳嗽等症状的工作人员或办事市民，立即向区政务服务数据管理局疫情防控领导小组报告，局疫情防控领导小组按规定及时向上级报告相关情况。 

    （五）预防控制感染。重视消毒、防护工作，做好感染预防控制工作。 

    1、加强环境管理。做好办事大厅的清洁与消毒，确保办事大厅的地面、通风口、进出口等部位消毒无死角，对门把手、窗口台面、楼梯扶手等关键部位定时消毒。设置废弃口罩集中回收点，并做好规范、安全处置工作。在各洗手间配备洗手液。 

    2、做好防疫物资储备。千方百计组织防护服、口罩、手套、酒精、消毒液等防疫物资储备，确保物资充足、种类齐全，并合理调配、有效使用。 

    3、加强工作人员动态防疫监测。坚持“内防传染”，加强区政务服务中心管理人员和工作人员的动态防疫监测工作，上岗前与下班后按卫生防疫规定对所有工作人员进行体温监测。 

4、落实窗口工作人员安全防护。各进驻单位工作人员由各进驻单位统一配发防护口罩，“大一门”综合服务人员和导询员由区政务服务数据管理局统一配发防护口罩。

5、做好用餐安排。为避免人员聚集，各窗口工作人员应服从区政务服务数据管理局安排，采取分时段用餐。

    （六）优化办事服务。以广东政务服务网、“粤省事”、“粤商通”、政务热线等服务方式为主，现场办理为辅的方式，尽量减少市民外出办事。优化服务流程，力减办事环节，推行“免证办”和容缺受理，推进一窗通办，减少服务大厅市民的排队等候时间，切实提高办事效率。 
    （七）加强热线转办。充分发挥政务热线第一阵地的作用，充实人手，畅通线路，及时转办，切实做好哄抬物价举报、违规行为投诉、疫情线索提供、防疫知识咨询、个人困难求助等热线服务工作，加强工单督办、热点问题回应等工作，及时报告异常情况，汇总报告综合情况。 

    （八）及时公开政务信息。提高政务信息公开力度，确保市民办事需求、政务服务需求得到及时响应。 

    1、拓宽政务信息公开渠道。利用广东政务服务网、区政府门户网站、微信公众号和“粤省事”、“粤商通”等信息平台，多渠道公开政务信息，增加信息公开频次、公开范围，确保市民及时、准确获取政务信息。 

    2、加强办事目录管理。对大厅高频事项、常办事项、网上办事事项等，细化办事指引，及时向公众公布。 

    3、提高信息公开质量。在原有办事指南基础上，提高办事信息的公开质量，以情景化的方式对高频事项进行细致呈现。 

     三、保障措施 

    （一）加强领导，压实责任。成立区政务服务数据管理局新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控领导小组，由局党组书记任组长，局长任常务副组长，其他班子成员为副组长，负责局机关及下属单位、区政务服务中心疫情防控工作的组织、指挥、协调工作，及时向上级报告防控情况，积极争取区卫健、公安等部门的支持配合；领导小组下设综合保障组、优化服务组、网络网站组、热线舆情组、采购服务组5个工作小组，根据工作分工各负其责；要充分发挥党支部的战斗堡垒作用和共产党员的先锋模范作用，确保联防联控工作落到实处。

    区政务服务中心交警分中心、各镇（街）公共服务中心、各村（居）党群服务中心参照本方案，结合实际，制订工作方案，切实做好新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控工作。 

    （二）精心组织，务求实效。加强宣传，积极动员，让全体干部职工充分认识防控新型冠状病毒感染的肺炎疫情的重要意义，全面参与到防控工作中，推动防控工作在疫情防控期间的常态化。积极开展疫情防控工作的宣传，普及疫情防控知识。对健康检查志愿服务队进行疫情防控知识专项培训，及时向政务服务数据管理局新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控领导小组汇报政务服务中心疫情防控工作相关情况。 

    （三）规范排查，及时上报。加大力度开展新型冠状病毒感染的肺炎疫情排查工作，要明确责任人，细化排查任务和内容，规范排查行为，做好排查防护。严格实行新型冠状病毒感染的肺炎疫情排查日报告制度，及时报送，如发现异常情况要第一时间报告。 

（四）注意形象，传递温暖。在开展新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控工作过程中，区政务服务中心工作人员要以“微笑服务”温暖市民，传递文明。要提倡人文关怀，耐心、友好对待来自疫区的市民或经初步检测出疑似症状的市民，认真做好后续工作。

抄送：区新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控指挥部办公室，各镇（街道）

人民政府（办事处）；区委常委、统战部部长陈妙龙，区委常委、副区长王拥新，副区长吴宏波。

揭阳市揭东区政务服务数据管理局             2020年1月29日印发
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