
पषृ्ठ 1 

4 जून, 2020 

 

भारत सरकार 

स्वास््य और पररवार कल्याण मंत्रालय 

 

कायाालयों में कोववड-19 के प्रसार को रोकने के ललए ननवारक उपायों पर एसओपी 
 

1. पषृ्ठभूलम 

 

कार्ाालर् और अन्र् कार्ास्थल अपेक्षाकृत करीब होते हैं, जिनमें काम करन ेके ललए वका  स्टेशनों, 
गललर्ारों, ललफ्ट और सीढ़िर्ों, पार्किं ग स्थानों, कैफेटेररर्ा, बैठक कक्ष और कॉन्रें स हॉल आढि में 
स्थान को साझा र्कर्ा िाना होता है और कोववड-19 संक्रमण अधिकाररर्ों, कमाचाररर्ों और 
आगंतुकों के बीच अपेक्षाकृत तेिी से फैल सकता है। 

 

संक्रमण के प्रसार को रोकने और इन सेढटगं्स में कोववड-19 के संढिग्ि मामले का पता लगने पर 
समर् पर तथा प्रभावी तरीके से कारावाई करने की आवश्र्कता है तार्क संक्रमण के प्रसार को 
सीलमत र्कर्ा सके। 

 

2. दायरा 
 

इस िस्तावेज़ में कार्ाालर् सेढटगं्स में कोववड-19 का प्रसार रोकने के ललए ननवारक और 
प्रनतर्क्रर्ात्मक उपार्ों को शालमल र्कर्ा गर्ा है। इस िस्तावेज़ को ननम्नललखित उप-िडंों में 
ववभाजित र्कर्ा गर्ा है- 
 (i) सामान्र् ननवारक उपार्ों का हर समर् पालन र्कर्ा िाना चाढहए 

(ii) कार्ाालर्ों के ललए ववलशष्ट उपार् 

(iii) मामला होने पर र्कए िाने वाले उपार् 

(iv) संढिग्ि / पुष्ट मामला होने की जस्थनत में कीटाणुशोिन प्रर्क्रर्ाओं को लागू र्कर्ा िाना। 

 

चिककत्सा और आवश्यक सेवाओ ं को छोड़कर, कंटेनमेंट क्षेत्रों में कायाालय बंद रहेंगे। केवल 
कंटेनमेंट क्षेत्रों से बाहर स्स्ित कायाालयों को खोलने की अनुमनत दी जाएगी। 
  

3. सामान्य ननवारक उपाय 



65 वर्ा से अधिक आर्ु के व्र्जततर्ों, कोमॉरबबडडटी वाले व्र्जततर्ों, गभावती मढहलाओं को सलाह 
िी िाती है र्क वे आवश्र्क और स्वास््र् उद्िेश्र्ों को छोड़कर घर पर ही रहें। कार्ाालर् प्रबंिन 
इस प्रर्क्रर्ा को सुवविािनक बनाएगा।  

 

िेनेररक ननवारक उपार्ों में सािारण सावािननक स्वास््र् उपार् शालमल हैं जिनका अनुसरण 
कोववड-19 से संक्रमण के िोखिम को कम करने के ललए र्कर्ा िाना है। इन उपार्ों का 
अनुपालन सभी (कमाचाररर्ों और आगंतुकों) द्वारा हर समर् करने की आवश्र्कता है। इनमें 
शालमल हैं -  

i. व्र्जततर्ों को िहां तक संभव हो सके सावािननक स्थानों पर न्र्ूनतम 6 फीट की िरूी बनाए 
रिनी चाढहए।  
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ii. फेस कवर / मास्क का अननवार्ा रूप स ेउपर्ोग करें। 

iii. बार-बार साबुन से हाथ िोने (कम से कम 40-60 सेकंड के ललए) का अभ्र्ास करें भले ही 
हाथ गंिे न ढिि रहे हों। िहां भी संभव हो, अल्कोहल-आिाररत हैंड सैननटाइज़र का उपर्ोग (कम 
से कम 20 सेकंड के ललए) करें।  

iv. श्वसन लशष्टाचार का सख्ती से पालन र्कर्ा िाए। इसमें र्कसी व्र्जतत द्वारा िााँसते / 
छ ंकते समर् अपन ेमुंह और नाक को एक ढटश्र्ू पेपर / रूमाल / मुड़ी हुई कोहनी से ढकने तथा 
प्रर्ोग र्कए गए ढटश्र्ू पेपर को उधचत रूप से फें कने का कड़ा अभ्र्ास शालमल है। 

v. सभी के द्वारा स्वास््र् की स्व-ननगरानी करना और र्कसी भी बीमारी के बारे में िल्ि स े
िल्ि तत्काल पर्ावेक्षक अधिकारी को ररपोटा करना। 
vi. थकूना सख्त वजिात होगा। 

vii. कमाचाररर्ों द्वारा आरोग्र् सेतु ऐप की स्थापना और उपर्ोग। 

 

3. कायाालयों के ललए ववलिष्ट ननवारक उपाय 

 

i. प्रवेश द्वार पर अननवार्ा रूप से हाथ स्वच्छता (सैननटाइिर डडस्पेंसर) और थमाल स्क्रीननगं के 
प्राविान हों।  

ii. केवल अलसम्पटोमैढटक कमाचाररर्ों / आगंतुकों को प्रवेश की अनुमनत िी िाएगी। 

iii. कंटेनमेंट ज़ोन में रहने वाले र्कसी भी अधिकारी और कमाचारी द्वारा इसकी सूचना पर्ावेक्षण 
अधिकारी को िेनी चाढहए और वे कार्ाालर् में तब तक उपजस्थत नहीं होंगे िब तक र्क उतत 
कंटेनमेंट ज़ोन को डडनोटीफाई नहीं कर ढिर्ा िाता है। ऐसे कमाचाररर्ों को घर से काम करने 
की अनुमनत िी िानी चाढहए और इसे अवकाश अवधि के रूप में धगना नहीं िाएगा।  



iv. ड्राइवर सामाजिक िरूी बनाए रिेंगे और कोववड-19 से संबंधित आवश्र्क ‘करने र्ोग्र् बातों’ 
और ‘न करने र्ोग्र् बातों’ का पालन करेंगे। र्ह सेवा प्रिाताओं / अधिकाररर्ों / कमाचाररर्ों 
द्वारा सुननजश्चत र्कर्ा िाएगा र्क िो चालक कंटेनमेंट ज़ोन में रहते हैं, उन्हें वाहन चलाने की 
अनुमनत नहीं िी िाएगी। 

v. 1% सोडडर्म हाइपोतलोराइट घोल / स्प्रे का उपर्ोग करके वाहन के इंटीररर्र के कीटाणुशोिन 
का प्राविान र्कर्ा िाएगा। स्टीर्ररगं, डोर हैंडल, चाबी आढि का उधचत कीटाणुशोिन र्कर्ा िाना 
चाढहए। 

vi. उन सभी कमाचाररर्ों को जिनके ललए अधिक िोखिम है र्ानी पुराने कमाचारी, गभावती 
कमाचारी और अतंननाढहत धचर्कत्सा जस्थनतर्ों वाले कमाचारी को अनतररतत एहनतर्ात बरतने की 
सलाह िें। उन्हें अधिमानतः र्कसी भी ऐस ेरंट-लाइन कार्ा में नहीं लगार्ा िाना चाढहए िहां पर 
उनका िनता से सीिे संपका  होता हो। कार्ाालर् प्रबंिन को, िहााँ भी संभव हो, ऐसे कमाचाररर्ों 
को घर से काम करने की अनुमनत िेनी चाढहए। 

vii. सभी अधिकाररर्ों और कमाचाररर्ों / आगतंुकों को केवल फेस कवर / मास्क का उपर्ोग 
करने पर प्रवेश की अनुमनत िी िाएगी। कार्ाालर् पररसर के अिंर हर समर् फेस कवर / मास्क 
पहनना होगा। 

viii. आगतंुकों के ललए पास / अस्थार्ी पास को िैनंढिन रूप से िारी करने कार्ा को आस्थधगत 
कर ढिर्ा िाना चाढहए और अधिकारी की उधचत अनुमनत के बाि ही आगंतुक की ठ क से िांच 
करने के पश्चात उस अधिकारी से लमलने की अनुमनत िी िानी चाढहए।  

ix. बठैकें , िहां तक संभव हो, वीडडर्ो कॉन्रें लसगं के माध्र्म से की िानी चाढहए। 

x. कोववड-19 के बारे में ननवारक उपार्ों पर पोस्टर / स्टैंडी / एवी मीडडर्ा को प्रमुिता स े
प्रिलशात र्कर्ा िाना चाढहए। 
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xi. कार्ाालर् समर्, िोपहर के भोिन का समर् / कॉफी पीने का समर्, िहााँ तक संभव हो, 
अलग-अलग रिा िाए। 

xii. पार्किं ग स्थल और पररसर के बाहर उधचत भीड़ प्रबंिन - सामाजिक िरूरर्ों के मानिंडों का 
ववधिवत रूप से अनुसरण र्कए िाने का सुननश्चर्न र्कर्ा िाना चाढहए। 

xiii. वैलेट पार्किं ग, र्ढि उपलब्ि हो, का प्रचालन संचालन करने वाले कमाचाररर्ों द्वारा फेस कवर 
/ मास्क और िस्ताने पहन कर उपर्ुतत रूप में र्कर्ा िाएगा। स्टीर्ररगं, डोर हैंडल, चाबी आढि 
का उधचत कीटाणुशोिन र्कर्ा िाना चाढहए। 

xiv. कार्ाालर् पररसर के बाहर और भीतर कोई भी िकुान, स्टॉल, कैफेटेररर्ा में हर समर् 
सामाजिक िरूी बनाए रिने के मानिंडों आढि का पालन र्कर्ा िाएगा।  



xv. कतार को प्रबंधित करने और पररसर में सामाजिक िरूी सुननजश्चत करने के ललए पर्ााप्त िरूी 
के साथ ववलशष्ट धचह्नों को बनार्ा िा सकता है। 

xvi. अधिकाररर्ों, कमाचाररर्ों और आगंतुकों के ललए अधिमानतः अलग-अलग प्रवेश और ननकास 
की व्र्वस्था की िाएगी। 

xvii. कार्ास्थल की ववशेर् रूप से अतसर छुए गए सतहों की उधचत सफाई और लगातार 
स्वच्छता सुननजश्चत की िानी चाढहए। 

xviii. वाशरूम में हैंड सैननटाइिर, साबुन और बहते पानी की ननर्लमत आपूनत ा सुननजश्चत करें। 

xix. कार्ाालर् में आपूनत ा, सामान और माल को संभालने के िौरान आवश्र्क साविाननर्ां बरती 
िानी चाढहए।  

xx. बठैने की व्र्वस्था इस तरह से की िानी चाढहए र्क पर्ााप्त पारस्पररक िरूी बनी रहे। 

xxi. ललफ्ट में सामाजिक रूप से िरूी बनाए रिते हुए लोगों की संख्र्ा को प्रनतबंधित र्कर्ा 
िाएगा। 

xxii. एर्र-कंडीशननगं / वेंढटलेशन के ललए, सीपीडब्ल्र्ूडी के ढिशाननिेशों का पालन र्कर्ा िाएगा 
जिसमें, अन्र् के साथ-साथ, इस बात पर  िोर ढिर्ा िाता है र्क सभी एर्र कंडीशननगं 
उपकरणों की तापमान सेढटगं 24-30 डडग्री सेजल्सर्स की सीमा में होना चाढहए, सापेक्ष आर्द्ाता 40 
- 70% की सीमा में होनी चाढहए, तािा हवा का सेवन जितना संभव हो उतना होना चाढहए और 
क्रॉस वेंढटलेशन पर्ााप्त होना चाढहए। 

xxiii. बड़ी सभाएाँ ननवर्द्ि रहेंगी। 

xxiv. पररसर के भीतर प्रभावी और लगातार स्वच्छता बनाए रिी िाएगी जिसमें शौचालर्, पीने 
और हाथ िोने के स्टेशनों / क्षेत्रों पर ववशरे् ध्र्ान िें। 

xxv. कार्ाालर् पररसर और आम क्षेत्रों में छुए गए सतहों (िरवािा हंुडी, ललफ्ट बटन, हैंड रेल, बेंच, 

वॉशरूम िुड़नार, आढि) की सफाई और ननर्लमत रूप से कीटाणुशोिन (1% सोडडर्म 
हाइपोतलोराइट का उपर्ोग करके) र्कर्ा िाएगा। 

xxvi. आगंतुकों और / र्ा कमाचाररर्ों द्वारा छोड़ ेगए फेस कवर / मास्क / िस्ताने का उधचत 
ननपटान सुननजश्चत र्कर्ा िाएगा। 

xxvii. कैफेटेररर्ा / कैं टीन / डाइननगं हॉल में: 
क. सामाजिक िरूी बनाने के मानिंडों को सुननजश्चत करने के ललए पर्ााप्त भीड़ और कतार 
प्रबंिन सुननजश्चत र्कर्ा िाए।  

ि. कमाचारी / वेटर द्वारा मास्क और हाथ के िस्ताने पहने िाए ं और अन्र् आवश्र्क 
एहनतर्ाती उपार् र्कए िाएं। 

ग. बैठने की व्र्वस्था इस प्रकार की िाए र्क िहां तक संभव हो, लोगों के बीच कम से कम 1 

मीटर की िरूी रहे। 



घ. रसोई में, कमाचारी सामाजिक िरूरर्ों के मानिंडों का पालन करें। 
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4. कोववड-19 के लक्षण पाए जाने पर ककए जाने वाले उपाय: 
 

उपर्ुातत उपार् करने के बाविूि, कार्ाालर् में काम करने वाले कमाचाररर्ों के बीच कोववड-19 के 
लक्षण पाए िाने की घटना से इंकार नहीं र्कर्ा िा सकता है। ऐसी पररजस्थनतर्ों में 
ननम्नललखित उपार् र्कए िाएंगे: 
 

i. िब एक र्ा कुछ व्र्जतत (ओं) को िो एक कमरा / करीबी कार्ाालर् स्थान साझा 
करते हैं  और कोववड-19 के लक्षणों से पीडड़त पाए िाते हैं: 

 

क. बीमार व्र्जतत को कार्ास्थल पर एक कमरे र्ा क्षेत्र में रिें िहााँ वे िसूरों से अलग-थलग 
हों। िब तक डॉतटर द्वारा उसकी िांच नहीं हो िाती है, तब तक उसे मास्क / फेस कवर प्रिान 
करें।  

ि. तुरंत ननकटतम धचर्कत्सा सुवविा (अस्पताल / जतलननक) को सूधचत करें र्ा राज्र् र्ा जिला 
हेल्पलाइन पर कॉल करें। 

ग. नालमत सावािननक स्वास््र् प्राधिकारी (जिला आरआरटी / उपचार धचर्कत्सक) द्वारा िोखिम 
मूल्र्ांकन र्कर्ा िाएगा और तिनुसार मामले के प्रबंिन, उसके संपका  और कीटाणुशोिन की 
िरूरत के बारे में आगे की सलाह िी िाएगी। 

घ. संढिग्ि मामले में, र्ढि स्वास््र् अधिकाररर्ों द्वारा मूल्र्ांकन में बहुत हल्के / हल्के लक्षणों 
की ररपोटा आती है, तो उसे होम आइसोलशन पर रिा िाएगा। 

ङ. संढिग्ि मामला, अगर स्वास््र् अधिकाररर्ों द्वारा मध्र्म से गंभीर के रूप में मूल्र्ांर्कत 
र्कर्ा िाता है, तो उसका उपचार उधचत स्वास््र् सुवविा में स्वास््र् प्रोटोकॉल के अनुसार र्कर्ा 
िाना चाढहए। 

च. संबंधित जिले की त्वररत कारावाई टीम को बुलाए िाने की आवश्र्कता होगी और वह संपकों 
की सूची तैर्ार करेगी। 

छ. मरीि की ररपोटा पॉजिढटव आने के बाि संपका  टे्रलसगं और कार्ा स्थान के कीटाणुशोिन के 
ललए आवश्र्क कारावाई शुरू कर िी िाएगी। इस उद्िेश्र् के ललए ररपोटा शीघ्र प्राप्त की िाएगी। 

 

ii. र्ढि पूवा-लक्षण / स्पशोन्मुि मामले से बड़ी संख्र्ा में संपका  पाए गए हैं, तो 
कार्ास्थल पर बड़ी संख्र्ा में लोगों के प्रभाववत होने की संभावना हो सकती 
है। कार्ास्थल की सेढटगं में करीबी पररवेश होन ेके कारण र्ह एक बड़ा तलस्टर (> 15 



मामले) भी हो सकता है। िोखिम मूल्र्ांकन, अलगाव, और संपकों के संगरोि, मामले 
के रेफरल और प्रबंिन के आवश्र्क लसद्िांत एक ही रहेंगे। हालांर्क, बड़ ेपैमाने पर 
व्र्वस्थाएं की िानी होंगी। 

 

iii. संपकों का प्रबंधन: 
 

क. संपकों को जिला आरआरटी द्वारा उच्च और ननम्न िोखिम संपकों में वगीकृत र्कर्ा िाएगा 
िैसा र्क अनुबंि I में ववस्ततृ रूप से ढिर्ा गर्ा है। 

ि. उच्च िोखिम वाले संपकों को 14 ढिनों के ललए संगरोि र्कर्ा िाएगा। 
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ग. रे् व्र्जतत आइसीएमआर प्रोटोकॉल के अनुसार परीक्षण से गुिरेंगे। 

घ. कम िोखिम वाले संपका  काम करते रहेंगे और अगले 14 ढिनों के ललए अपने स्वास््र् की 
बारीकी से ननगरानी करेंगे। 

ङ. संपका  / मामलों के प्रबंिन के ललए फ़्लोचाटा अनुबंध- II में रिा गर्ा है । 

 

6. कायास्िल का बंद होना 
 

i. र्ढि एक र्ा िो मामले ररपोटा र्कए िाते हैं, तो कीटाणुशोिन प्रर्क्रर्ा उन स्थानों / क्षेत्रों तक 
सीलमत हो िाएगी जिनका वपछले 48 घंटे में रोगी द्वारा िौरा र्कर्ा गर्ा है। पूरे कार्ाालर् भवन 
को बंि करने/ कार्ाालर् के अन्र् क्षेत्रों में कार्ा को रोकने की आवश्र्कता नहीं है। ननिााररत 
प्रोटोकॉल के अनुसार कीटाणुशोिन के बाि कार्ा को र्फर से शुरू र्कर्ा िा सकता है। 

ii. हालांर्क, अगर बड़ा प्रकोप होता है, तो भवन / ब्लॉक को पूरी तरह से कीटाणुशोिन के बाि 48 

घंटे के ललए बंि करना होगा। सभी कमाचारी तब तक घर से काम करेंगे िब तक र्क भवन / 
ब्लॉक को पर्ााप्त रूप से कीटाणुरढहत नहीं र्कर्ा िाता है और उस ेपनुः कब्िे के ललए र्फट 
घोवर्त नहीं र्कर्ा िाता है। 

 

7. कायाालयों में कीटाणुिोधन प्रकिया 
 

स्वास््र् और पररवार कल्र्ाण मंत्रालर् द्वारा पहले ही िारी र्कए गए और उसकी वैबसाइट पर 
उपलब्ि कीटाणुशोिन संबंिी ववस्ततृ ढिशाननिेशों का पालन र्कर्ा िाएगा। 

 


