《员工疫情防控记录》、《开平市用工情况疫情防控摸排》填写指引
为做好新型肺炎防控工作，请各用人单位按照如下指引填报《员工疫情防控记录》、《开平市用工情况疫情防控摸排》。
1、 表格填写流程
用人单位了解员工情况后，准确填报《员工疫情防控记录》电子版本



用人单位汇总《员工疫情防控记录》的相关数据，填报《开平市用工情况疫情防控摸排》电子版本




用人单位将《员工疫情防控记录》、《开平市用工情况疫情防控摸排》的电子版本及纸质版本（盖公章）报送至辖区摸查部门




各镇街、管委会汇总辖区内企业提交的《员工疫情防控记录》、《开平市用工情况疫情防控摸排》电子版，经辖区指挥部同意后于每天报送至市指挥部复工组分片联系人。

	

备注：动态报送摸排数据，如有重大情况请随时报送。
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2、 需要注意的选项
1、“户籍地”：应明确具体的省份，但江门市内、江门市外本省、湖北省武汉市、浙江省温州市、河南省信阳市、湖南省长沙市要选对应项
2、“是否离开开平”、“离开时间”：填报员工在春节前后离开开平的情况，并填写当时离开开平的具体时间（年月日），如是多次出入开平，应分别明确每次离开开平的时间。
3、“返回开平时的出发地”：需明确具体的省份及地级市，如湖北省武汉市。
4、“随同返回人员数”：该数据不包含本人在内。
5、“单位是否落实健康监测”：譬如用人单位启动晨检制度和健康申报制度等健康监测措施。
6、“是否上报卫健部门”：如员工出现疑似症状，用人单位或本人是否有上报卫健部门。
7、“是否确诊”是指是否经医疗机构确诊为新型肺炎。
8、其他：如员工并未离开过开平，或目前仍逗留在开平以外的地方，“返回开平时的出发地”、“返回时交通工具”、“到达开平日期”、“随同返回人员数”等选项不用填写。
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