
 

 

出差须知 

 

一、一般出差须知 

(一) 出差前准备 

1. 将预定行程告诉公司 

2. 从当地办事处索取有关治安及安全的资料及电话 

3. 尽可能乘搭公司车或公司或酒店租用的车辆 

4. 备留一份旅游证件副本，并与正本分开放置 

5. 切勿携带不必要的贵重物品和过量现金 

6. 预备一份最新的紧急求助电话表 

7. 莫在行李上展示壳牌标志 

8. 好好看管行李，最好在自己视线范围内 

9. 不要在公众地方谈论行程 

10. 身体不适，不宜外行 

11. 携备小量药物及急救用品 

12. 行装宜简单轻便 

(二) 乘搭飞机 

1. 订机票时尽量预订机舱前部位的座位或选择靠近紧急出口及其后面

的座位 

2. 留意最接近自己的紧急出口通路 

3. 若可能尽量避免坐在太肥胖或年老乘客的前面或后面 

4. 就座时应检查安全带是否操作正常 

5. 在整段航程中，应扣上安全带 

6. 确定救生衣已放在所指示的地方 

7. 从安全门上的指示牌，学习怎样开关紧急出口 



 

8. 注意通往出口之路径有否被行李阻塞 

(三) 乘坐公共交通工具 

1. 勿乘搭陌生人安排的出租车辆，应在指定的计程车站候车 

2. 选乘状态良好的计程车．勿与陌生人同坐计程车 

3. 紧扣安全带 

4. 锁好车门 

5. 乘搭双层车辆时，记紧坐在下层及靠近司机 

6. 若被陌生人骚扰，应通知司机及报警 

7. 保持清醒及提高警觉 

8. 小心保管财物 

(四) 在酒店内 

1. 住在公司安排的酒店或信誉好的酒店 

2. 预订房间时尽量要求邻近同事和电梯大堂的房间 

3. 吩咐酒店职员不得随意向外人透露入住房间的房号 

4. 确保房内电话运作正常．检查房门和窗户是否稳妥 

5. 在房间内应锁上门和扣上安全链 

6. 清楚知道最近的走火通道位于何处，及紧急应变措施 

7. 不可让陌生人进入自己房间 

8. 遵守酒店订立的安全指引 

9. 利用酒店保险箱存放贵重物品 

(五) 在街道上 

1. 走路要有自信 

2. 切勿在寂静或幽暗的捷径上行走 

3. 不要独自走进行人隧道 

4. 避免前往人多拥挤的地方 



 

5. 别理睬陌生人搭讪 

(六) 食物卫生 

1. 切勿在不合卫生的食肆用膳 

2. 饮用开水或瓶装水 

二、出国出差须知 

(一) 建立责任追究制度。 

2 人以上的出国（境）团组须指定 1 名团长或负责人。在境外期间，团

组成员必须服从团长或负责人领导。团长或负责人在授权范围内，对团组的

境外活动应切实负起责任。团组及团组成员发生违规违纪行为，特别是涉及

参与赌博、出入赌博场所的，除对当事人进行严肃处理外，将根据情节追究

团长或负责人责任以及派出单位负责人的责任。 

(二) 坚持离开报告制度。 

出国人员应随身携带国内常住住址和联系电话、前往项目部的联系地址

和联系电话、紧急救援电话号码，携带一些写有重要语句的卡片（中文与英

文对照）。 

(三) 出国（境）团组要严格遵守出国（境）任务件批准的出访国家、境外停

留时间和出访路线。 

不准擅自增加出访国家，延长在外停留时间，变更出访路线，不准自行

经停香港或顺访申根国家。 

(四) 严格遵守组织原则和外事纪律 

在外期间，出国（境）人员必须遵守各项规定，严格遵守组织原则和外

事纪律，严格执行请示报告制度；任何人不得擅自离开集体住地外出活动，



 

对外活动一律由团长统一安排，任何人不得在安排的住地以外的地方过夜；

如要会见或探视亲友，须在出国（境）前向工程局和出国（境）团组领导报

告。 

(五) 有组织、有计划地分批往返 

因公外派常驻人员每批开工前往工地或工程结束返回国内以及工程施工

期间正常的回国休假，驻外项目部都必须有组织、有计划地分批往返。每批

往返的员工必须指派可靠的专人为带团负责人，所有人员的护照交由带团负

责人保管；过关检验和中途转机停留应做好人员和护照管理；中途转机不得

顺访申根国家，否则所增加费用一律自负，并追究当事人的责任。 

(六) 遇突发事件，冷静对待 

出国（境）人员在途中或国外如遇到突发事件（人员出走，护照、机票

及经费被盗，行李丢失，延误航班，发生车祸等意外情况）时，要沉着冷静，

立即向海外事业部汇报；并设法与我国驻当地使、领馆联系、汇报，请求帮

助。 

(七) 自觉维护国家荣誉和个人的良好形象，严禁因公出国（境）人员涉足任

何博彩和色情场所。 

三、日常防病常识 

(一) 传染病预防 

传染病是由病原体引起的，能在人与人、动物与动物或人与动物之间相

互传染的疾病。 

预防方法：①养成良好的卫生习惯，提高自我防病能力。②加强体育锻

炼，增强对传染病的抵抗力。③搞好环境卫生，消灭传播疾病的蚊、蝇、鼠、

蟑螂等害虫。④发现传染病人早报告、早诊断、早隔离、早治疗，防止交叉



 

感染。⑤传染病人接触过的用品及居室均须严格消毒。⑥不饮用生水和不洁

食物 

(二) 流行性感冒预防 

流行性感冒简称“流感”，冬、春两季为高发期。主要症状：体温在 38

至 40 度；畏寒、少有寒战；头痛、全身酸痛无力；打喷嚏、鼻塞、流鼻涕

等。少数病人的表现症状则以胃肠道为主，如恶心、呕吐、腹痛、腹泻等。

病毒通过说话、咳嗽或喷嚏等传播到空气中，易感者吸入后即能感染，并且

容易引起大流行。流感的治疗目前尚无特效药物，远离流感的关键在于预防。 

预防方法：①加强体育锻炼。②合理的饮食习惯。③勤洗手，保持良好

的卫生习惯。④注意休息，保证充足睡眠。⑤室内经常通风换气，勤晒被褥。

⑥流感高发期，少去人员密集的公共场所。⑦流感流行前期进行疫苗接种。 

(三) 病毒性肝炎预防 

病毒性肝炎是由肝炎病毒引发的一种急性、全身性传染病，分为“甲、

乙、丙、丁、戊”型肝病。常见症状为全身乏力、食欲不振、厌油、恶心、

肝区不适或隐痛、腹胀、皮肤及巩膜黄染等。乙、丙、丁肝病的传播，主要

是通过急性、慢性病人和病毒携带者传播。 

甲、戊肝病预防方法：①控制传染源，对患者予以隔离治疗。②切断传

播途径，重点在于搞好卫生，把住病从口入关，注意饮食、饮水卫生，不喝

生水，饭前便后洗手，不生食近海产品，尤其是贝类。③加强粪便无害化管

理和保护水源不受粪便污染等。④通过锻炼身体等方式增强自身免疫力。⑤

通过注射甲肝疫苗，保护易感人群。 

乙肝病预防方法：注射乙肝疫苗。 

(四) 非典型肺炎预防 

非典型肺炎是一种由新型冠状病毒引起的，以呼吸系统症状为主的急性



 

传染病，具有传染性强，病情进展快，危害大的特点。主要通过短距离飞沫

传播、接触病人呼吸道分泌物及密切接触传播。主要症状表现：发热、头痛

和全身酸痛、乏力，干咳、少痰，部分病人有呼吸困难等症状，潜伏期约为

2至 12 天之间，通常在 4至 5天。 

预防方法：①保持良好的个人卫生习惯，打喷嚏、咳嗽和清洁鼻子后要

洗手。洗手后，用清洁的毛巾和纸巾擦干，不要共用毛巾。②注意均衡饮食，

根据气候变化增减衣服、定时运动、充足休息。③减轻压力和避免吸烟，以

增强身体的抵抗力。④经常打开窗户，使空气流通。⑤保持空调设备的良好

性能，并经常清洗隔尘网。⑥少去空气不畅、人口密集的公共场所活动。⑦

如家人或朋友感染此病，患者应戴口罩，预防传染他人；探视和照顾病人者

应戴口罩，以减少感染机会；同时留意自身状况，如有病症应尽早求医。 

(五) 禽流感预防 

禽流感是由甲型流感病毒引起的禽类急性传染疾病，多发于鸡、鸭、鹅

等禽类。有的高致病性禽流感可由禽类感染人发病，简称“人禽流感”。人

禽流感主要通过呼吸病禽污染的空气，进食病禽的肉、蛋和被病禽污染的水、

食物等，或是通过病禽的分泌物、排泄物污染损伤的皮肤和眼结膜等传播感

染。人禽流感的特征是急性起病，早期类似普通流感，体温大多持续在 39

度以上，热程 1 至 7天，一般 2至 3天，伴有流涕、鼻塞、咳嗽、咽痛、头

痛、全身不适。部分患者可有恶心、腹痛、腹泻稀水样便等消化道症状。重

症患者病情发展迅速，可出现多种并发症而死亡。 

预防方法：①到正规商场购买禽类食品。②进食禽类食品应煮熟煮透。

③探视和照顾患者时要戴口罩，减少感染机会，同时留意自身状况，如有病

症请尽早求医。 

(六) 霍乱预防 

霍乱常见潜伏期为 1 至 3 天，发病急，剧烈无痛性腹泻、恶心、喷射状



 

呕吐。病人可能迅速出现脱水及循环衰竭，严重者导致死亡。霍乱经饮用水

和食物、日常生活接触和媒介昆虫传播。 

预防方法：①病人尽早入院，隔离治疗。②防止病从口入。③饭前便后

洗手。④不喝生水。⑤不吃生的或半生不熟的海产品。 

(七) 食物中毒预防 

食物中毒是指人们食用了含有化学性毒素、有毒性微生物、有毒性物质

等食品及食物而引起的急性、亚急性疾病。主要致病因素有细菌性、真菌及

其毒素、动物性、植物性、化学性食品中毒。 

预防方法：①把好食品采购关，应到正规商店购买质量合格的食品或原

料。②把好食品保管关，暂时不食用的肉、菜应及时加工和包装放入冰箱，

生熟食品应分开存放；不吃已超过保质期的食品；主副食品应妥善保存，以

防变质和老鼠、苍蝇、蟑螂等侵蚀污染；应妥善保管消毒、灭鼠剂等有毒有

害物品，远离食品食物处存放，以防误食误用。③把好烹调制作关，饭菜应

充分加热煮熟，食品、食物的温度必须达到 70 度以上；制作生、熟食品的

刀、砧板、容器应分放；隔夜食品、食物及豆类食品，应高温加热后食用；

购买的蔬菜经充分浸泡后，再清洗 2至 3遍方可烹调食用；凉拌蔬菜应加食

醋和大蒜，既可调味，又可消毒。④把好消毒关，锅、碗、勺、盆、碟、筷

等用前应烫洗或煮沸消毒；集体进餐应实行分餐，定时清洗消毒碗柜、冰箱、

冰柜、微波炉等与食品、食物相关的器具。⑤把好进餐关，餐前应洗手，进

餐时若发现食品、食物有异味，不可食用。⑥把好食品、食物入口关，不到

卫生条件差的餐馆、排档和街边小吃店就餐；注意少吃或不吃那些易引起食

物中毒的生海鲜和凉菜类食物。⑦把好餐后观察关，进餐后出现恶心、呕吐、

腹痛、腹泻、头晕、发烧等症状，或在短期内与多人于同一进餐点发生相同

不适症状，可初步断定为食物中毒，应迅速拨打急救：193（利比亚），120

（国内）急救中心电话求救，以防发生意外。 

(八) 中暑预防 



 

中暑是由体内大量积热和因出汗过多，失去盐水代谢平衡，肌体调节功

能紊乱造成的。盛夏在酷暑烈日下作业，容易发生中暑现象。 

预防方法：①注意个人的饮食，出汗过多时，可喝茶水、加盐开水、矿

泉水或绿豆汤。②衣着应浅色宽松，头戴防晒帽，并适时在阴凉处休息。③

平时要加强体育锻炼，保持良好睡眠，增强抵抗力。④发现中暑先兆，应到

阴凉通风、空气潮湿新鲜的地方休息，喝些茶水或带盐的清凉饮料，服人丹、

十滴水等解暑药物。 
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