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关于防控疫情有关工作的紧急通知

公司各部门并全体员工：

窗体顶端

为坚决贯彻落实国务院决策部署，全力做好疫情防控工作，确保全体员工的身体健康安全和公司各项工作的平稳运行，现就有关工作通知并部署如下：

1、 成立尤尼泰（北京）公司防疫抗疫领导小组
根据疫情发展和我司具体情况，从即日起成立公司防疫抗疫领导小组，成员由公司领导及各部门经理组成，并由办公室具体负责防疫抗疫期间各项应急预案、疫期临时管理制度的制定以及具体措施的实施，对员工、办公场所、疫情通报、安全防护和消毒物品保障等与疫情防控、保证公司正常运行相关的工作。

2、 关于疫期工作时间和方式的安排
（1） 原则上，所有外地返京员工应在家自我隔离7-14天，涉及外派的按照客户要求并做好沟通，隔离期间应每天向部门经理报告自身情况，由部门经理汇总后上报公司防疫抗疫领导小组；

（2） 对处于疫区或封闭状态和进行医学隔离观察等员工，需积极配合所在地政府卫健部门工作，按要求隔离观察；并及时将情况报告公司（部门），公司（部门）将密切关注并提供必要帮助；

（3） 2月10日前（是否延期根据政府通知和疫情发展确定），各部门除工作必须外，原则上全员（含外地返京自我隔离员工）在家远程办公，保持通讯畅通，需到公司办公的员工应告知部门经理并做好记录，并务必做好个人防护工作；

各部门经理应保持与部门项目组和员工的联系，随时掌握人员和业务的动向，做好客户的沟通和协调工作，必要时向公司防疫抗疫领导小组报告。

（4） 各部门、各项目组要密切联系客户，随时处理客户业务需求；外派项目要服从客户的工作安排；代理项目在不影响服务质量和办理时效的前提下，尽量利用电子税务局远程申报等非上门办税方式办理；协调好所得税汇算项目工作时间和工作方式，遵从客户要求，可先期获取电子资料进行底稿填制等各项非现场工作；

（5） 随时关注主管税务机关对征期申报、办税流程等涉税事项的最新通知，并及时传达给客户，公司相关部门同时利用公众号予以转发。

窗体底端

三、关于防疫抗疫的其他要求

（一）及时关注和服从国家有关抗疫工作安排和要求；

（二）不要通过各种渠道和方式传播、转发、评论非官方正式疫情信息；不信谣、不传谣，严格要求自己，配合国家打赢这场严重疫情攻坚战；

（三）配合公司各项关于防疫抗疫的工作安排，妥善做好个人和家属的自我防护工作；在家办公期间、尽量不参加非必须业务社交活动，外出务必戴口罩，回家务必先洗手；

（四）积极响应和配合客户提出的服务需求，越是非常时期亦要做好服务工作。

四、公司办公室应密切关注疫情发展和员工情况，随时向公司防疫抗疫领导小组报告；

五、其他未尽事宜，由公司防疫抗疫领导小组决定并发布。
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