
SG胜加复⼯期操作指南 

亲爱的伙伴们： 

       

      感谢大家前段时间的共同努力，胜加截至目前无人感染病毒，所有的工作也都按

部就班地推进。但真正的考验才刚刚开始，我们即将面对复工高峰期暨疫情爆发期的

重大考验。为了保证大家的健康安全，也维持公司的正常运转，请大家认真阅读以下

规定，并严格执行。 

     以下规定主要针对办公⼈员最密集的上海愚园路嘉春753 D栋办公⼤楼，其他办公室请根据⾃

⾝情况做参考执⾏。有任何与疫情相关的动态，请及时通报部门主管及集团⼈事部，我们会竭尽

所能帮助每⼀位胜加伙伴。 

第⼀章：关于复⼯ 
1、按照最新的政府相关规定，本市区域内各类企业将于2⽉10⽇复⼯。为了全体伙伴的安全着

想，公司定于2⽉10⽇起依然实⾏弹性⼯作制（居家+公司相结合），并由各主管负责分配具体

⼯作、沟通联络、管理项⽬进程。 

2、全员复⼯的时间，预期会延迟⾄2⽉17⽇后，并根据疫情发展做动态调整。 

3、任何在春节期间离沪的伙伴，⾃返沪次⽇起居家观察14天，观察⽆恙后再进公司上班。建议尚

未回沪的伙伴尽快返沪，以便利⽤公司的弹性办公规定完成居家观察。⽆论⾃⼰或家⼈有任何

不适症状，或接触过不适症状的⼈，请及时就医，并及时通报部门主管及集团⼈事部，如需任

何协助，可告知集团⼈事部。观察期满后与集团⼈事部报备，确系⽆异后才可返回公司办公。 

4、如有伙伴因疫情或出发地特殊情况，⽆法按时到岗的，请安⼼在家办公，并保持与部门主管及 

     集团⼈事部的联系。等到特殊情况解除后，参考第3条规定。 

5、所有伙伴（不论户籍），⽆论是否在春节假期离沪，请配合于2⽉9⽇中午12时前完成《春节假

期⾏程登记表 》的填写，以便公司或上级主管部门的统计查询。 

    填写途径如下： 

  （1）电脑端链接：https://docs.qq.com/form/fill/DY0JhaVhsV2NGTWJr 

  （2）⼿机端：集团⼈事部会将登记表的⼩程序发⾄“胜加内容⽹络”微信群内。 

6、如有伙伴已提交2⽉3⽇⾄2⽉7⽇间的年假申请，集团⼈事部会统⼀作销假处理。 

https://docs.qq.com/form/fill/DY0JhaVhsV2NGTWJr


7、公司将全额⽀付伙伴们在家办公期间的薪酬。 

责任⼈：王丽晟（Sammy）、杨云。 

第⼆章：关于弹性⼯作制 
1、在2⽉10⽇⾄恢复全员复⼯前的弹性办公期间，请需要到公司办公的个⼈或团队，务必提前⼀

天到各⾃事业部主管处申请，由主管汇总⼈数后统⼀报备⾄⼈事经理王丽晟（Sammy）处，报

备时请写明具体进公司与离开公司的时间。 

2、为避免交叉感染，每楼层每⽇同时段办公⼈数不得超过15⼈。王丽晟（Sammy）会根据⼈数和

时间作出相应的安排与协调，以确保⾏政⼈事⼈员到岗后，伙伴们再进公司；⾏政⼈事⼈员离

开前，伙伴们都已安全撤离。 

3、在弹性办公期内，所有到公司办公的伙伴，请务必在前台做好登记。⼯作/会议完毕后请尽快

离开公司。 

4、⼈事⾏政部每⽇确保三⼈在岗，两位清洁阿姨每⽇在岗。请参考附页1《排班表》，表中列出

了每⽇总负责⼈的联系⽅式，以便⼤家随时问讯。 

5、弹性办公期公司财务部门的开票和付款安排，请参考附页2《弹性办公期的财务安排》。 

第三章：防疫管理 
1、防疫物品发放： 

（1）嘉春园区本部：⾃2⽉10⽇起凡到公司办公的伙伴，由前台登记并发放⼀次性防护⼜罩1

个，若团队开会，则由团队领导统⼀领取。⼜罩的发放旨在加强伙伴在公司上班期间的

疫情防范。公司前台会统计每⼀个⼈的⽤量，做到在公司上班的伙伴⼀天⼀个，此举也

是为了节省⼜罩的消耗。 

（2）若有伙伴愿意主动放弃公司的⼜罩发放，将物资留给资源更稀缺的同伴，公司也是⾮常

感激和欢迎。 

（3）对于⼀次性防护⼜罩，请务必保证⼀个⼜罩⾄多使⽤⼀天。 

（4）后续⾏政部会根据疫情及储备酌情发放。 

（5）⾮本部办公的公司（含北京胜趣）：⾏政部会统计各司⼈数及需求后快递⾄各公司。 

2、所有进⼊公司的伙伴，包括但不限于员⼯、客户、其他来访者，请配合前台按“疫期⼊司⼈员

三部曲”流程执⾏：戴⼜罩进⼊公司——在前台测量体温——进⼊办公区后⽴即洗⼿。由地库



进⼊电梯的⼈员也必须先到1楼前台登记并测量体温；从楼梯进⼊办公区的伙伴，也请⽴即洗

⼿。不戴⼜罩、不测量体温者⼀律不得进⼊公司。责任⼈：葛扬、李胤，以及弹性办公期内

相应职责的⼈员。 

3、所有进⼊公司的伙伴，必须全程佩戴⼜罩。使⽤过的⼜罩请⾃⾏扔在公司每⼀层茶⽔间的废弃

⼜罩专⽤垃圾桶内。责任⼈：王怡咏Anna，以及弹性办公期内相应职责的⼈员。 

4、使⽤公司车辆时，司机及⽤车⼈员须在车内全程佩戴⼜罩。责任⼈：司机、王怡咏Anna，以

及弹性办公期内相应职责的⼈员。 

5、在疫情彻底结束前，为避免交叉感染，公司中央空调将保持关闭状态。在办公区域内，请伙伴

们务必注意保暖，切勿⾃恃强壮或为求美丽⽽少⾐，避免⼀切感冒发烧的潜在风险。 

6、如有伙伴发⽣感冒发烧等症状，请尽快离开办公区域，回家观察或及时就医，并⽴即通报部门

主管及集团⼈事部。责任⼈：王丽晟（Sammy）。 

7、为减少交叉感染的风险，在公司内部减少/避免跨楼层活动。并且，考虑到电梯轿厢属封闭空

间，⿎励⼤家通过楼梯进⾏办公期间的上下楼活动（5-8楼间）。 

8、若有伙伴实在需要搭乘电梯，为避免⼿指与电梯按钮接触带来的感染风险，请诸位伙伴使⽤其

他物品触碰按钮。 

9、请伙伴们在公司办公时不出外就餐，尽量减少叫外卖的次数，以⾃带便当为佳。公司倡议⼤家

发扬互帮互助精神，友善结对，有条件的伙伴给⽆法⾃做便当的同伴⼀些⼒所能及的帮助。 

10、为尽量减少与外来⼈员的接触，请⼤家在疫期减少快递收发。如有快递的伙伴请于公司⼀楼

⾃⾏收取，或按物业规定，在园区门⼜收取。另，公司暂不接收来⾃重点疫区的快递。收

发、处理快递包裹后，请伙伴们务必先洗⼿。责任⼈：葛扬，以及弹性办公期内的⼈员。 

11、公司计划于2⽉10⽇起，每⽇进⾏消毒⼯作。请⼤家积极配合清洁阿姨的消毒⼯作。责任⼈：

李胤、王怡咏Anna，以及弹性办公期内相应职责的⼈员。 



12、防疫物品配置。责任⼈：李胤、王怡咏Anna，以及弹性办公期内相应职责的⼈员。 

13、⾏政部还购置了84消毒液、马桶专⽤消毒液等防疫物品。所有防疫物品由⾏政部统⼀登记、

配置并设⽴预警线，及时补货，以确保伙伴们的健康与安全。 

第四章：疫期的外联外事 
1、客户来访：建议通过语⾳会议或视频会议沟通，如确有当⾯沟通必要，须按照访客登记、测量

体温、全程佩戴⼜罩、进司及时洗⼿的标准流程执⾏。特殊时期，暂时不接待近期曾去往重点

疫区的客户，请诸位相关的伙伴动情晓理，取得客户与合作伙伴的谅解。 

2、外勤出差：市场⾛访、终端调研、⽤户访谈等⼯作，通过电话或⽹络完成；外出提案、开会、

演讲及其他外事外差活动，也请与客户协商，以语⾳会议或视频会议⽅式进⾏。请诸位相关的

伙伴动情晓理，取得客户与合作伙伴的谅解。 

3、拍摄制作：⽆论棚拍或外拍，需请制作公司/协拍公司/后期公司筛查并确保项⽬团队中⽆近期

曾往返重点疫区的⼯作⼈员，与⾝患感冒发烧症状的⼯作⼈员。并对所有相关⼯作⼈员进⾏体

温测量登记。现场须全员佩戴⼜罩、配备酒精消毒湿⼱/洗⼿液。代理商及客户也将精简跟⽚

团队，⽅便⽚场管理。 

     责任⼈：各⼦公司与事业部主管。 

大胆面对，小心应对，继续保持勇气与谨慎。  

祝大家健康平安。 

SG胜加管理委员会 

2020年2⽉8⽇ 



附页1： 
 



附页2： 
弹性办公期的财务安排 

*开票及付款安排： 

1、财务部每周⼀/四安排两次开票及付款窗⼜。⽆特批情况下，不接受临时开票及付款。开票及

付款内容需提早2⽇通知财务部相关伙伴。 

2、开票前需提交项⽬预算单和客户确认的盖章合同书，如未拿到合同盖章，请出⽰客户对该项⽬

的确认邮件。财务部根据以上内容开票。 期间可接受以上内容的电⼦版本。 

3、既定的申请表单及签字流程可采⽤拍照和微信授权相结合的⽅式（注：需董事长孙卫东与总经

理马晓波微信确认的表单，请全部分别发送⾄丁舒丹（Melody）与陈晓珺（⼩Q）处，由这两

名伙伴统⼀代转），复⼯后5个⼯作⽇内再补齐相关纸质单据给到财务部。 

4、各表单下载地址不变（温馨提⽰：公司QQ群⽂件）。 

5、开票及付款流程请参见下⽅。 

*开票流程： 

1、提交项⽬预算单及客户已确认的合同，并填写经审批的发票申请单。 

2、财务部杨帆审核确认，并交由财务部傅丽华（Fanny）开票。 

3、由本⼈签收领取或由财务部协助业务部门快递给客户。 

*付款流程： 

1、提交项⽬预算单，并填写经审批的付款申请单。 

2、财务部杨帆审核确认，并交由财务部傅丽华（Fanny）付款。 


