
您的 安全防疫(COVIDSAFE) 計劃
1.	 您有 COVIDSafe 計劃嗎？

每個需要現場營運的企業都必須制定 COVIDSafe 計劃。WorkSafe 及其它授權官員正在維多利亞州各地進行抽查。

2.	 您是否瞭解您所在行業的 COVIDSafe防疫規則？
每個行業的指南可在以下網址獲得：coronavirus.vic.gov.au/guidance-sectors。 

每個行業的指南頁面都設有對常見問題的建議和回答。

3.	 您為自己的企業防疫安全(COVIDSafe)方面做了哪些工作？ 

這些行動可能包括為員工提供個人防護裝備，例如提供口罩，鼓勵每個人進入您的工作場所前都要進行登記，提供
消毒劑以及對經常接觸的表面進行消毒。

4.	 由誰負責更新您的 COVIDSafe 計劃？ 

您的 COVIDSafe 計劃應經常檢查並更新，才能協助您遵守任何新的限制規定，以滿足對自己員工、承包商和客戶
的要求。

5.	 您的員工了解您的 COVIDSafe 計劃嗎？
您的員工應該了解公司 COVIDSafe 計劃，以及目前已採取的防疫措施。
這將協助員工了解保持安全對公司業務的重要性，以及清楚自己一旦生病就應留在家裡。COVID-19 的症狀包括發
燒、發冷、咳嗽、喉嚨痛、呼吸急促、流鼻涕或喪失嗅覺。

6.	 您有二維碼嗎？
所有企業都必須使用維多利亞州政府二維碼服務（極少數情況除外）並確保客戶和員工隨時隨地都有進行出入 
登記 - 無論其在工作場所停留時間的長短。二維碼免費且容易使用，有助阻止 COVID-19 的傳播。
欲註冊二維碼，請瀏覽： coronavirus.vic.gov.au/QRcode。

7.	 您是否需要更多告示和海報來提醒客戶遵守防疫要求？
下載營業場所告示、海報和貼紙，請瀏覽：coronavirus.vic.gov.au/signs-posters-and-templates

8.	 您需要其他語言版本的資訊嗎？
有關 COVIDSafe 計劃的企業資訊的各語言版本，可透過以下方式獲得：Business Victoria熱線：13 22 15； 
網站：coronavirus.vic.gov.au/translated-information-about-coronavirus-covid-19。

在此預約接種 COVID-19 疫苗： 
www.coronavirus.vic.gov.au/vaccine
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做好以下防疫事項，保護員工和客戶安全。

企業名稱：

地址：

計劃制定人： 職位名稱：

審查日期： 下一次審查：

保持社交距離
要求及建議 行動

您必須執行相關人流密度要求。查看您的行業指
南，看看各場所可以安全容納的人數。例如，如果
店內面積為30m2，則根據每兩平方米一個人的規
則，店內可以容納 15人。

您所在行業的人流密度要求是多少？

您如何確保遵守人流密度規定？

您在入口處貼了告示嗎？

誰負責確保您的經營場所人流密度不超標？

在可能的情況下，爭取讓員工和訪客保持 1.5 米的 
物理距離。

您是否需要減少人們進入、通過及離開工作場所時的擁擠程度？

您是否使用地板標記或貼紙來鼓勵人們保持 1.5 米的距離？

您應該為員工提供保持社交距離的培訓。該培訓應
該包括了解當前的COVIDSafe規則。

上述內容可以在在以下網站獲取： 

coronavirus.vic.gov.au。

為了確保您的員工了解保持社交距離的重要性，您已經採取了什麼措施？

戴上口罩
要求及建議 行動

您必須確保所有員工遵守當前的佩戴口罩要求， 
可參考 coronavirus.vic.gov.au/face-masks

這些要求可能會不斷調整變化。

您的員工是否了解所在行業的佩戴口罩要求？

您會為您的員工提供口罩嗎？



您應該提供培訓及指導如何正確佩戴、使用和處置
個人防護裝備(PPE)。

您應該告訴員工，可重複使用的口罩在每天使用後
應當清洗。但是，如果白天口罩出現明顯髒污或 
潮濕時，則需要立即更換乾淨的口罩。

誰負責確保您的員工瞭解如何使用個人防護裝備？

養成良好的衛生習慣
要求及建議 行動

您必須採取一切合理措施來經常定期清潔和消毒 
共 用 空 間 ， 其 中 包 括 門 把 和 電 話 等 經 常 接 觸 的 
表面。

您應該：

•	 使用合適的清潔產品（包括清潔劑和消毒劑） 
清潔經常接觸的表面。

•	 在換班之間清潔。

您是否每天最少兩次對經常接觸的表面包括門把、櫃檯和扶手，進行清潔和 
消毒？

誰負責在換班時進行清潔？

您應該在共用空間展示清潔日誌。 您的清潔日誌在哪裡？

您應該為所有員工提供肥皂和洗手液，並鼓勵他們
定期洗手。

您在所有的洗手台都有肥皂和水嗎？

在客戶、送貨人員、承包商、員工抵達時都可以使用到消毒劑嗎？

保留記錄並在員工生病時迅速採取行動
要求及建議 行動

如果您的員工生病，即便他們只出現輕微的症狀您
都必須支持員工接受檢測並留在家中。

您知道 COVID-19 有哪些症狀嗎？

如果員工出現症狀，他們是否知道應該留在家裡並接受檢測？

您 必 須 制 定 公 司 應 急 計 劃 ， 應 對 疫 情 爆 發 。 
其中包括：

•	 員工在工作時獲知自己是陽性病例或密切接觸者
時的應對計劃。

•	 出現陽性病例時如何清潔工作現場（或局部清
潔）的計劃。

•	 制定緊急預案，一旦工作場所出現 COVID-19  

病例時，如何致電 13 23 60，聯絡維多利亞州 
衛生與勞工安全局。

•	 一旦被衛生局指令您關閉工作場所時的計劃。

•	 獲得衛生局批准後重新開放工作場所的計劃。

您如何記錄工作現場的所有員工和承包商？  

您將如何在有需要時快速聯絡所有員工和供應商隔離並進行檢測？

如果您在工作場所發現陽性病例，由誰來致電衛生和勞工安全局？



所有企業都必須（極少數情況除外）透過 Service 

Victoria 應用程式來使用維多利亞州政府二維碼 
服務。

如果訪客無法自行登記，Service Victoria Kiosk 

登記服務允許工作場所和企業使用自己的智能手
機、平板電腦或電腦來為訪客登記。這對維多利亞
州居民來說很方便，並能幫助追蹤接觸者快速獲得
優質數據。

該服務免費、快速且容易使用。

註冊維多利亞州政府二維碼服務，請瀏覽： 

coronavirus.vic.gov.au/register-to-use-vic-gov-qr-code-service

如果爆發疫情，該服務能幫助快速有效地追蹤接觸者，以阻止病毒傳播。

確保員工、承包商、客戶和訪客都要進行出入登記。

避免在封閉空間內互動
要求及建議 行動

您應該減少員工在封閉空間中停留的時間。辦法 
例如：

•	 提供在戶外環境工作的可能性。

•	 盡可能將更多的活動轉移至室外進行，包括服務
客戶、會議、茶室、午休時間和更衣室。

•	 多打開門窗以加強空氣流通。

•	 使用空調系統時，優化新鮮空氣流量。

工作時是否可以打開門窗，或將活動轉移到室外進行？

安排員工分組上班
要求及建議 行動

安排幾組員工輪班時，考慮安排同組員工在同一工
作地點的同一班次工作。在可行的情況下，避免不
同班次中出現同一名員工的情況。

你是否將員工分成小組，最大程度減少每名員工可能接觸到其他員工的次數？

如果爆發疫情，您如何阻止病毒在各個工作組中傳播？

是否為團隊分配了不同的工作日期？

如需了解更多有關 COVIDSafe 計劃，請瀏覽： 
CORONAVIRUS.vic.gov.au 或致電 Business Victoria  
熱線：13 22 15。設有翻譯服務。

本文檔是協助小型企業制定 COVIDSafe 計劃的指南。 

請確保檢查您所在行業的最新要求，網址為：CORONAVIRUS.vic.gov.au

根據我們的私隱政策，您提供的任何資訊都是保密的，並且僅適用於指定目的。

更多有關我們私隱政策的資訊，請發送電子郵件至：icc@ecodev.vic.gov.au 

或致電 Business Victoria 熱線：13 22 15。
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