رعایت نکات بهداشتی در امور اداری و خدمات عمومی در شرایط همه گیری کرونا
· [bookmark: _GoBack]محیط کار امور اداری و خدمات عمومی از جمله: دفاتر پیشخوان دولت و مراکز بیمه، جایگاه های سوخت درون شهری و برون شهری، مراکز شماره گذاری پلاک خودرو، آتش نشانی، دفن اجساد، بانک ها، مراکز پستی، پارک ها و مبلمان شهری، امداد و نجات، محیطهای اداری، تیم خبرنگاری، کیوسک های مطبوعاتی، وسایل نقلیه موتوری، داروخانه ها، مراکز فروش لباس، گمرک، انبار
· محل های اداری و خدماتی یکی از اماکن تجمع بوده و می توانند سبب انتقال بیماری شوند.
· استفاده از سیستم نوبت دهی الکترونیکی و یا نوبت دهی آن لاین می تواند از تجمع افراد جلوگیری کند.
· مواجهه چهره به چهره کارکنان کاهش یابد و از تلفن، شبکه های مجازی و اجتماعی استفاده حداکثری شود.
· در صورتی که مواجهه چهره به چهره ناگزیر باشد، فاصله حداقل 1 متری و حداقل زمان ممکن در مواجهه رعایت شود.
· از موانع فیزیکی شیشه ای/  پرده نایلونی یا پلاستیکی برای کاهش مواجهه کارکنان با مراجعه کنندگان استفاده شود.
· صندلی مراجعه کنندگان در فواصل لازم و ایمن حداقل یک متر از یکدیگر قرار داده شود.
· از سیستم های صوتی برای برقراری ارتباط با مراجعه کنندگان استفاده شود.
· حتی الامکان از دعوت نمودن مهمان و مراجعه کنندگان اجتناب شود و انجام کارها از طریق ارتباط تلفنی و ارتباطات مجازی صورت گیرد.
· جلسات حضوری غیرضروری حذف شود.
· از تبادل پول نقد اجتناب شود و ترجیحا" از کارت خوان ها، آپ ها، سامانه های اینترنتی، موبایل بانک استفاده گردد.
· استفاده از خودکار شخصی  و عدم استفاده از لوازم التحریر مشترک توصیه می گردد.
· تا حد امکان تبادل کاغذ کاهش یابد.
· برای تماس با دکمه های آسانسور، از دستمال کاغذی/دستکش استفاده شود.
· گندزدایی مکررسطوح ومحلهای تماس مانند سطوح میزهای خدمت، پیشخوان های ارباب رجوع، دسته و پشتی صندلی،کیبورد، ماوس، میکروفون و...  انجام گیرد.
· از تهویه طبیعی مثل باز گذاشتن درها و پنجره ها همراه با سیستم تهویه ساختمان استفاده شود.
· از عملکرد صحیح سیستم های تهویه ساختمان اطمینان حاصل شود.
· دستمال کاغذی، سطل زباله در دار پدالی در توالت ها و سرویس های بهداشتی وجود داشته باشد.
· توصیه می شود تا حد امکان از سرویس های بهداشتی اماکن عمومی استفاده نشود.
· توصیه می شود از آبخوری در اماکن عمومی استفاده نشود.





