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霍山县数据资源管理局新型冠状病毒感染的
肺炎疫情防控工作方案

各窗口、股室：

为认真贯彻落实习近平总书记强调的“疫情就是命令，防

控就是责任”的指示精神，切实做好霍山县数据资源管理局、

数据资源和政务服务中心、政务服务大厅新型冠状病毒感染

的肺炎疫情防控工作，保障广大办事群众和窗口工作人员生

命安全和身体健康，维护社会稳定，根据疫情形势和防控工

作的需求，特制定本工作方案。

一、加强组织领导

县数据资源管理局成立新型冠状病毒感染的肺炎疫情防

控工作领导小组及三个工作组，实行主要领导负责制，按照

县新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控应急指挥部工作部署开

展政务服务工作，不折不扣落实最严格的防控措施。各窗口

首席代表为直接责任人，负责本窗口的疫情防控工作。一旦
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发现突发疫情或疑似疫情的，必须立即上报、快速反应，确

保做到及时、迅速、高效地进行应急处理。

（一）领导小组人员组成及职责

组 长：张扬

副组长：陈波、李艳、孙义林、戴星、杜嘉

成 员：各窗口首席代表、数据资源和政务服务中心全

体工作人员

领导小组职责：负责统一领导、指挥县数据资源管理局、

数据资源和政务服务中心、政务服务大厅新型冠状病毒感染

的肺炎疫情防控应对、上报等工作，部署及督促落实各项防

治工作措施，做到早防控、早发现、早报告，最大限度地减

少疫情感染风险，确保政务服务工作安全有序、正常运行。

领导小组下设办公室，李艳兼任办公室主任，具体负责

新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控落实工作。

（二）领导小组下设三个工作组

1、疫情防控组

组 长：李艳

副组长：杜嘉

成 员：各窗口首席代表、县数据资源管理局工作人员。

工作职责：负责新型冠状病毒感染的肺炎疫情监测，每

日对进入政务服务大厅的办事群众和工作人员进行体温检测
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登记；指导开展大厅日常消毒通风工作；承担领导小组交办

的其他工作。

2、综合保障组

组 长：陈波

副组长：孙义林

成 员：县数据资源管理局工作人员。

工作职责：负责协调防控应对及应急准备工作中资金、

物资安排等后勤保障工作；组织开展爱国卫生运动，及时消

除导致疫病的隐患;承担领导小组交办的其他工作。

3、宣传组

组长：戴星

副组长：田光成

成员：县数据资源管理局工作人员、各窗口首席代表。

工作职责：负责宣传新型冠状病毒感染的肺炎防护知识，

加强安康码推广应用的宣传；做好疫情防控先进事迹的宣传。

二、严格工作责任，落细落实部署要求

（一）认真做好感染预防控制

把做好疫情防控工作作为重大政治任务，坚持把人民群

众生命安全和身体健康放在第一位，强化风险意识和底线思

维，绷紧防控之弦，全体工作人员要高度重视，根据工作职

责切实落实疫情防控各项工作：
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1、成立大厅防控检测小组，每天安排领导干部 1 人、干

部职工 2 人、负责对进入大厅的办事群众和工作人员进行体

温检测和信息登记。如发现未佩戴口罩，或出现咳嗽，或体

温检查发热等异常症状的，不得进入大厅；发现被检测人员

体温达到 37.3℃及以上，立即上报局领导小组，由局领导小

组上报县疫情防控指挥部。

2、督促物业人员分别负责每天中、晚 2 次对大厅地面、

窗口柜台、高脚凳、自助服务区等进行消毒（地面用稀释后

的消毒水进行拖地，窗口柜台、高脚凳用稀释后的消毒水进

行擦拭，大厅空间用稀释后的消毒水进行喷洒消毒）。在大

厅设置废弃口罩回收点，强化对废弃口罩等处理，避免造成

二次污染。

3、大厅上班时段仅开启一楼大门，保障大厅大门和所有

窗户打开通风，晚上关闭门窗。

4、切实做好防控应对及应急准备工作中资金、物资安排

等后勤保障工作，安排专人负责新型冠状病毒感染的肺炎疫

情管理，密切关注疫情严重地区返乡群众办事轨迹，一旦发

现疫情信息，迅速按要求予以报告，认真落实各项防控措施，

确保疫情得到及时、规范、科学、有效处置。

（二）增强防护意识，积极整治环境卫生

加强大厅工作人员防护，配发防护用品，落实防护要求，
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最大限度减少聚集性活动，教育引导工作人员增强防护意识。

对本人或家人近期到过疫区或接触过感染病人的工作人员，

必须严格落实观察期要求。结合卫生创建、文明创建工作，

发动全体干部职工、各窗口工作人员开展大厅环境卫生整洁

行动，切实抓好大厅的防控工作，切断疾病传播途径，消除

传染病传播隐患。

（三）强化宣传教育

做好防疫工作的宣传报道和卫生防病知识宣传，充分利

用大厅 LED 显示屏、展架、简报等开展多种形式的疫情防控

知识宣传，提高干部职工和办事群众的防范意识，动员一切

资源，做到群防群控，尽最大努力切断病毒传播途径。加强

舆情监测和引导，及时澄清不实传言，回应社会关切，维护

社会稳定。

三、大力推进网上办理

加强政务服务网、皖事通 APP 宣传，引导群众网上申办，

窗口单位要及时受理网上办事申请，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。进一步优化政务服务网功能，简化办事

流程，推进更多事项全程网办，对确需办事人到现场递交申

报材料的，窗口单位要主动引导办事人利用邮寄方式收发件，

减少群众跑腿。



—6—

四、实行预约制办理

为避免春节前后群众规模性聚集大厅办事，春节期间开

展电话预约办理服务。公布各窗口政务服务预约电话和办理

时间，电话引导群众能不急办的就延后办理，实属急办的，

则窗口负责人安排人员办理，处理群众现场办事需求，即办

件一律当即给出办理结果，承诺件则一律通过快递免费邮寄。

五、严格工作纪律

本局各股室、二级机构、窗口要严格按照县委、县政府

的工作部署，强化责任担当，切实履行工作职责，加强应急

值守，加大疫情防控各环节自查、督查力度，严禁不担当、

不作为和形式主义官僚主义问题，确保防控工作落到实处。

对因贯彻落实疫情防控决策部署行动迟缓、措施不力造成严

重后果的窗口和个人，将按规定严肃问责。

霍山县数据资源管理局

2021 年 11 月 19 日


