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给雇主的流程清单

认识社交距离

调整现有办公座位

保护您的职员与业务
基本职责的建议

安全、健康与检测程序

更新人资程序

职员工作伦理
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2020年5月1日，首相宣告将落实条件性限行令，允许特定行业在5
月4日复工。由于准备时间的紧凑，能提供工作场所在安全的状态
下，落实标准作业程序的指南便显得相当急迫且重要。

面对这前所未有的挑战，为了减轻小型企业在这转折期间的困难，
我们特别制作这个指南分享给社会大众。除了遵守相关机构所订立
的行动管制，我们还必须采取其他措施以确保在工作场合中维持有
效的社交距离。

因此，此指南透过简要的图文，提醒公众只要新冠肺炎或其他疾病
仍对公共卫生造成威胁，我们都必须尽力管理办公空间。
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建议您在复工前即对以下三个关键步骤展开
规划与决策：

标准作业程序

03

检视人力安排

02

检查空间规范

01

复工前的准备程序

1. 考虑调整实体空间
2. 职员岗位分类

3. 程序准备工作
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基本职责

非基本职责
• 居家办公

• 採行轮班制

?

持续居家办公

重置办公区

缩小运营规模

02

工作场所的现有空间

能维持社交距离吗？

做好防范措施下的

复工

03

01

针对「新常态」建立

程序或规则

• 返回公司上班

雇主有监测员工体温与
维持场所卫生的责任

职员的工作伦理

更新人事程序

?

S.O.P
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认识社交距离

新冠肺炎主要透过人与人之间长时间的近距离接触所传播

（约6呎之内，大约2米）。当一个感染者咳嗽、擤鼻涕或说

话时，飞沫可能由他的口或鼻腔传播到空气中，并进入到周

围人群的口鼻内。这些飞沫也可能被吸入肺部。最近的研究

發现无症状感染者也可能是潜在的传播来源。

骤
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最理想的设置是两米宽的单向走道。如果这难以实行，请採取

隔位就座以确保维持社交距离。

如果难以达到理想的空间配置，请规定所有职员必须佩戴口罩。

骤
认识社交距离
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检视人力安排

检视需要在公司上班的基本职责 检视可採行居家办公的工作

骤
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标准作业程序

所有职员皆须纪录每日行动轨迹，并至少保

留30天。此纪录表应包括职员曾到访的地
方、日期与时间，及所接触过对象的姓名。

针对任何到访公司的访客，包括供应商、
业者与客户等，都应该确实记录对方的

参访与个人资讯。

每日上下班时段可测量职员的体温。

骤
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职员必须定期对自己的办公桌进行清洁与
消毒。所有职员与访客皆被鼓励时常清洁

手部、个人电话与物品。

大众运输业者，如公共巴士、校车、工厂
巴士、长途巴士、旅游巴士以及德士或电
召车等，皆需考虑制定消毒时程表。

于行动管制令实施前的即有定期清洁时程，
现在有必要配以定期的消毒时程。这包括
如电梯、公共空间、门把、电梯栏杆与文

具等公用设施与财产

标准作业程序

骤
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免责声明：

这份文件是针对限行令结束后，一个组织的管理层与行政团队如何管理办公

空间的参考指南。基于个别公司的性质差异，包括规模大小、工作环境与位置，

及其他有关因素等，各机构都被鼓励可根据各自状况进行最适切的调整。

这份图文指南由陈美佑建筑师 + BETA团队(BEu Tan建筑师)策划，

并與槟州研究院协力完成。

欲知详情，请参考官方完整版《后限行令复工指南》

王筱雯 （槟州研究院运营总监）、陈智贤 （槟州研究院人事部专

员）、陈美佑 (建筑师兼理科大学学者)


