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吸烟是当今最大的可预防的死因。自20世纪50年代

以来，全球范围内已有大量研究证实，吸烟和被动吸烟

是导致各种疾病的危险因素。烟草已成为全球前八位死

因中六位的主要危险因素。自2000年起我国每年有100

万人死于吸烟相关疾病，如不改变这种状况，2020年

死于吸烟相关疾病的人数将增至200万，2050年可达300

万。

目前我国约有3.5亿吸烟者。同时, 有5.4亿非吸

烟者遭受二手烟暴露的危害。家庭、公共场所和工作场

所都是遭受二手烟暴露的地方。当空气受到烟草烟雾污

染时，特别是处于密闭环境中时，所有身处其中的人都

会吸入二手烟雾，非吸烟者会在非自愿的情况下遭受其

害。

根据世界卫生组织《烟草控制框架公约》及《防止

接触烟草烟雾准则》的要求，我国应自2011年1月起，

在所有室内公共场所、室内工作场所、公共交通工具和

其他可能的室外公共场所完全禁止吸烟。政府部门作为

为人民服务的机构，应该做出表率，保护办公楼内人群

免受二手烟的危害。企业单位和事业单位同样应该保护

员工及公众的健康，降低人群在办公楼内的二手烟暴

露。
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创建全面无烟办公楼有哪些必要性

■ 保护健康

创建全面无烟办公楼的最大好处是保护健康，挽救生命。弥

漫在空气中的烟草烟雾（又称二手烟）会给不吸烟者的健康

带来严重危害。

二手烟是由卷烟燃烧时飘散出来及吸烟者抽烟时呼出的一

种混合烟雾，含有超过4000种有害化学物，包括污染物及刺

激物，其中约70种为致癌物质。二手烟已被列为“一级致癌

物质”。二手烟中含有的有害化学物质会在空气中停留数小

时。长期吸入二手烟会导致肺癌和冠心病。二手烟还会直接

刺激眼、鼻和咽喉，引致咳嗽、喉咙痛、头痛及眩晕等症

状。因为儿童、尤其是新生儿的身体还处在发育阶段，其对

于二手烟的危害就更为敏感。二手烟可以引起新生儿猝死以

及导致各种儿童呼吸系统疾病，包括下呼吸道感染、哮喘、

中耳炎以及肺功能下降。在我国，二手烟每年导致超过10万

人死亡。

全面无烟办公楼能够最大限度地维护工作人员及来访者的健康。同时，全面无烟办公楼

的创建还可以帮助想戒烟的人戒烟，从而降低单位内工作人员的吸烟率。

■ 保证工作人员的生命安全

工作人员的生命安全问题应该是单位管理层不容疏忽的大事，因此落实单位的防火工作

也是管理层义不容辞的责任。无烟办公楼能够最大限度地避免因吸烟不慎造成的火灾，

进而保障工作人员的生命安全。

■ 保持清洁

创建全面无烟办公楼可以避免因吸烟而造成楼内的空气污染，减少到处散落的烟灰和烟

蒂，维持良好的卫生状况，降低清洁的成本。同时无烟办公楼可以避免单位内的办公设

备、仪器、文件资料等办公用品免受吸烟而造成的烟熏或烧损，降低相应的更换成本，

也可减少空调及通风设备因烟灰等污染物进入造成的损耗，减少维修费用。

■ 提升形象

办公楼不仅是员工工作的场所，也常常是百姓办事的地方，维护其清洁、无烟的环境能

在群众中提高办公机构的形象。

创建全面无烟办公楼有哪些好处
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创建全面无烟办公楼的宣传口号
1. 二手烟中含有多种致癌物质

2. 二手烟能导致肺癌、冠心病和呼吸系统疾病等多种疾病

3. 不吸烟的人有呼吸清新空气的权利。只有室内全面无烟才能保护不吸烟

者的健康

4. 全面无烟办公楼应做到楼内无人吸烟、无烟味、无烟头

5. 保持办公楼内全面无烟是每位工作人员的责任和义务

6. 为了身边人的健康，请不要在办公楼内吸烟
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■ 办公楼内所有场所无人吸烟、无烟味、无烟头

■ 办公楼有符合全面无烟环境创建原则的控烟制度和有效的实施措施

■ 办公楼内无吸烟区域、吸烟室及吸烟工具

■ 办公楼有明确的提示进入无烟办公楼的标识，楼内有明显的禁烟标识，有配合

无烟环境创建的宣传

■ 设有控烟监督员，对办公楼内的吸烟行为进行劝阻

■ 所属区域内无烟草制品销售，无烟草广告，无烟草赞助与促销活动
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创建全面无烟办公楼有哪些标准

为什么不能设置室内吸烟室或吸烟区？

  

■ 制定符合全面无烟办公楼标准的制度

■ 办公楼内有专人负责控烟工作

■ 对工作人员开展吸烟和二手烟暴露危害的培训

■ 通过媒体对全面无烟办公楼进行宣传、报道

■ 加强监督与评估，确保无烟办公楼的实现

创建全面无烟办公楼的五大策略

卫生部发布的《 2 0 0 7年中国控制

吸烟报告》明确指出：二手烟不存在所

谓的“安全暴露”水平。如果有人在室

内吸烟，即使使用通风、空气过滤等装

置，或在室内设置任何形式的吸烟室

（无论是否有专门的通风系统），都达

不到全面无烟的要求。多项研究证明，

保护人们不受二手烟危害唯一有效的方

法是使室内场所完全无烟。
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评  估

1.开展现状评估     

2.对员工进行吸烟和二手烟危害的宣传

3.制定工作计划和无烟政策　　

4.动员机构领导及员工   

5.为无烟办公楼的创建进行环境布置

准  备

1.巩固和维护无烟环境

2.总结经验并加以推广

维  持
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如何创建全面无烟办公楼

1.开展过程评估

2.开展效果评估

1.按照实施计划开展创建活动

2.针对不同岗位和职责的人员进行培训

3.在实施过程中开展宣传        

4.提供戒烟服务

5.定期监督检查，进行环境维护

实  施
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如何创建全面无烟办公楼

启  动

1.召开全体员工大会，让员工知晓

2.召开大型启动会，机构负责人向社会承诺，建立无烟办公楼

3.通过媒体的广泛报道，让公众知晓，社会监督

根据国内外创建全面无烟环境的成功经验，本指

南为各类办公场所提供创建全面无烟办公楼的最佳实

践，同时鼓励各机构创建适合当地的经验。

一般情况下，全面无烟办公楼的创建需经历五个

阶段：准备、启动、实施、评估和维持。通常准备阶

段历时约1-3个月，启动到评估约3-9个月，之后是

维持阶段。
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步骤一  准备

建议在正式宣布全面无烟办公楼前进行充足的准备工作，了解创建机构的

准备状态及现状，动员领导层及员工，营造支持性环境。准备阶段一般不要超

过3个月。

推荐活动如下：

■ 开展现状评估

可以通过对员工进行问卷调查、对领导者和管理层进行访谈、对机构内的无烟

情况进行观察和记录等方式开展现状评估。许多机构可能已经实施了一些无烟

政策或其他相关工作，为此，有必要对这些工作进行评价，以便更好地进入全

面无烟场所的创建。

■ 对员工进行吸烟和二手烟危害的宣传

对员工集中开展多次不同形式的吸烟与二手烟健康危害的宣传。开展控烟讲

座，特别是禁止室内公共场所和工作场所吸烟规定背景和要点的讲座。

■ 制定工作计划和无烟政策

由控烟工作小组负责，参考现状评估结果和全面无烟环境标准，制定本单位工

作计划和无烟政策。组织员工代表对禁烟标志、健康警语、宣传材料等的设置

进行讨论。建立健全控烟监督管理机制，设立控烟监督员，并设立监督举报电

话。

评估内容 指标 评估方法

机构准备状态

机构内现有无烟政策法规 文献回顾

控烟领导小组 领导者访谈

现有资源
领导者访谈

文献回顾

领导班子吸烟情况及对工作的支
持态度

领导者访谈

无烟环境情况
二手烟暴露情况 观察法

无烟环境布置情况 观察法

人群吸烟和二手烟暴露情况

人群吸烟情况和二手烟暴露情况 
问卷调查

观察法

人群对吸烟和二手烟暴露危害的
认识

问卷调查

观察法

人员准备状态 小组访谈
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如何创建全面无烟办公楼 如何创建全面无烟办公楼

工作计划框架

制定全面

无烟政策的要点

1.对全面无烟的明确定义

2.明确指出本单位的禁烟区域

3.对本单位工作人员的要求和限定

4.对来访者的要求和限定

5.烟草制品销售、广告和赞助的禁令

6.在本单位任何地方均不能摆放烟具的禁令

7.明确奖惩制度

8.明确各部门职责，明确控烟监督员的责任

9.公布监督电话和投诉程序

10.提供戒烟服务的细节

11.无烟政策开始执行的时间，具体负责的部门

1.明确创建全面无烟场所工作的各部门及职责

2.讨论制定无烟政策的具体内容

3.通过无烟政策的程序

4.讨论召开启动会的形式

5.无烟政策的实施，包括执行和监督

6.确定控烟宣传的策略和途径

7.制定员工的培训计划

8.如何为吸烟员工提供戒烟支持

9.如何开展监督与评估
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■ 动员领导及员工

成立一个以单位一把手为组长的工作小

组，各部门负责人参与，确保无烟场所的

建设得到领导班子的大力支持。领导班子

成员带头不吸烟。组织员工代表对工作计

划和禁烟规定的内容、各岗位在执行过程

中的职责进行讨论和确定，并向全单位告

知，以获得无烟场所创建的支持。

■ 为无烟环境的创建进行环境布置

根据机构的具体情况在楼内相应区域设置

明显的禁烟标识，办公楼入口处设置醒目

的禁烟标识。楼内开展配合无烟环境创建

的相应宣传，包括展板、横幅和移动电视

等。在楼外区域设置符合标准的吸烟区，

并进行指引。和媒体进行沟通，确定有效

的宣传形式和渠道。

如何创建一个真正的全面无烟医院

步骤二  启动

正式启动全面无烟办公楼的创建工作。最好在全体员工大会等机构重要会

议上对无烟政策的启动进行正式宣布，让所有部门和员工知晓。

推荐活动如下：

■ 召开全体员工大会，让员工知晓

由负责人在员工大会上介绍启动全面无烟办公楼的背景和原因。公布本单位禁

烟规定，对创建活动的主要内容通过行政、党团工会系统传达到所有部门和员

工。

■ 召开大型启动会，负责人向社会承诺，建立无烟办公楼

由负责人在启动会上向社会宣布本单位无烟办公楼创建活动的启动，宣布全面

无烟办公楼的创建，发起倡议，对公众进行承诺。

■ 通过媒体的广泛报道，让公众知晓，社会监督

邀请媒体参加启动会，通过媒体报道全面无烟办公楼创建启动的新闻，向社会

宣布正式建立无烟单位，向社会发布《承诺书》，并公布监督举报电话，欢迎

社会监督。承诺书应该放在办公楼的入口处、宣传栏和醒目位置。
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1. 根据规定，楼内所有区域都禁止吸烟

2. 禁烟规定应张贴在办公楼入口处醒目位置，以及所有员工的工作场所

3. 办公楼入口处明确告知“您已进入无烟办公大楼，楼内所有区域都不能 

吸烟，请自觉遵守”

4. 重点区域及吸烟常见区域要张贴明显和足够多的禁烟标志，包括：办公

楼入口处、对外服务大厅入口、停车场入口处、电梯间、走廊、厕所、

楼梯、食堂等

5. 在办公楼的宣传栏内应张贴控烟禁烟宣传海报、禁烟条令等；大楼内悬

挂横幅宣传控烟；在机构的出版物及网站上制定控烟板块

6. 对室外吸烟区要有明确的指引

如何创建全面无烟办公楼 如何创建全面无烟办公楼

为了我们健康的工作环境

请不要在办公楼内吸烟
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步骤三  实施

如何创建一个真正的全面无烟医院

■ 在实施过程中开展宣传

对机构领导层进行宣传动员，获得领导的持续支持。在楼内开展多种形式的正

面宣传，让楼内人群及员工知晓吸烟及二手烟的危害、楼内的无烟规定等。通

过宣传，让公众知晓全面无烟办公楼的创建工作，欢迎公共监督。充分利用媒

体的力量，追踪亮点活动，并接受媒体监督。各机构还可以根据情况创建各自

合适的方式进行宣传。
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宣布无烟政策启动后，需要有一系列后续的措施和活动来执行和监督无烟

政策的实施，创造和维护办公楼内全面无烟环境。

推荐活动如下：

■ 按照实施计划开展创建活动

有计划地组织各类控烟主题活动，组织吸烟和二手烟暴露危害知识、遵守规则
等内容的讲座。可以邀请专家对员工进行学术讲座，可以在机构内开展控烟
知识大赛，也可以在机构常规员工活动中加入无烟环境创建的内容，充分调动
员工的积极性。安排人员和场地，在机构的各类会议中开展多种形式的控烟宣
传。

■ 针对不同岗位和职责的人员培训

应针对全体员工、监督员、控烟工作小组成员开展不同层面的培训，赋予执行
无烟制度的人员相应的职责，并告知他们如何执行无烟制度，通过培训加强无
烟政策的有效执行。在聘用新员工时，也要加强对无烟环境创建的培训，要告
知本单位是无烟单位，在新人培训时告知其无烟场所的有关规定。

控烟工作组

1. 吸烟和二手烟暴露的危害

2. 创建全面无烟环境的意义

3. 政策执行的细节（奖惩制度）

4. 全面无烟环境创建的最佳实践

5. 核心信息的开发和应用

1. 了解吸烟和二手烟暴露造成的危害

2. 理解无烟政策的理论

3. 熟悉如何遵守规定

4. 知道如何创建和维护全面无烟环境

5. 掌握针对本机构开发核心信息的能力

6. 如何支持吸烟者戒烟

1. 吸烟和二手烟暴露的危害

2. 创建全面无烟环境的意义

3. 政策执行的细节（奖惩制度）

1. 了解吸烟和二手烟暴露造成的危害

2. 理解无烟政策的理论

3. 熟悉如何遵守规定

全体员工

1. 吸烟和二手烟暴露的危害

2. 创建全面无烟环境的意义

3. 政策执行的细节（奖惩制度）

4. 对来访者的提醒、引导及劝阻   

   吸烟技巧

5. 核心信息

控烟监督员

1. 了解吸烟和二手烟暴露造成的危害

2. 理解无烟政策的理论

3. 熟悉如何遵守规定

4. 知道吸烟者在哪里不能吸烟，只能  

   到指定的室外吸烟区吸烟

5. 使用核心信息以降低不遵守政策的

   可能性

培训对象          培训内容                   培训目的

■ 提供戒烟服务

寻求专业部门的支持，包括对无烟办公楼创建的技术指导和支持、以及提供戒

烟帮助等。收集制作健康教育材料，开展吸烟危害教育及戒烟动员。举办各类

活动、介绍戒烟的益处、教育员工如何获得戒烟支持和相关资源，如何获得同

事、朋友及家人的支持，以及分享成功戒烟的经验。选择适当的戒烟资源，如

专业的戒烟门诊及相关机构等，寻求专业机构的帮助。评价提供戒烟帮助的效

果，从而帮助改善戒烟帮助措施。

■ 定期监督检查，进行环境维护

按照规定，明确不同岗位和职责的员工应履行的控烟职责。监督员联合工作小

组组织内部日常的监督检查。一般情况下，无烟政策开始实施的前3个月要每周

进行督导检查，并反馈实施结果，以无人吸烟、无烟味、无烟头为指标，根据

实施情况酌情调整监督检查频率，从每周一次调整到每月一次，一年以后在实

施状况良好的情况下可以半年一次进行监督检查。
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如何创建一个真正的全面无烟医院

步骤四  评估

在整个创建过程中，需要建立一套过程和效果评估机制，了解工作计划的

完成情况，并及时进行调整；评价无烟办公楼的创建效果，总结成功和失败经

验。（评估样表请见附件）

1. 监督员人数和工作情况

2. 控烟计划实施情况

3. 培训内容、次数及受训者反应

4. 定期公布执行情况的报表（有多少人在哪些地方吸烟）

1. 是否符合全面无烟办公楼标准

2. 办公楼内二手烟暴露比例

3. 员工戒烟比例

4. 员工对吸烟和二手烟暴露的认识

5. 员工支持办公楼内禁烟的态度

过程评估指标

效果评估指标

步骤五  维持

对于如何成功创建全面无烟的环境，各行业或机构都处于探索阶段，应当

总结成功的经验和典型事例，并在同行业或机构内进行推广。

■ 巩固和维护无烟环境

在原有工作的基础上继续巩固和加强全面无烟环境的维护，将无烟环境创建和

维护工作纳入机构常规工作，最终降低二手烟危害，保护人群健康。

■ 总结经验并加以推广

总结成功经验，归纳不足，对成功经验和成功案例进行广泛报道，向其他单位

介绍和推广成功经验，并接受社会监督。
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对于那些准备创建全面无烟办公楼的机构来说，在无烟政策制定、执行和监

督等过程中，有必要明确一些重要定义：

■ 吸二手烟：指不吸烟者吸入吸烟者呼出的烟雾及卷烟燃烧产生的烟雾。

■ 吸烟：拥有或支配点燃的烟草制品，而无论是否实际吸入或呼出烟雾。

■ 全面无烟：全面无烟是指室内拥有100%无烟的空气，空气中不存在二手烟。

全面无烟应符合无人吸烟、无烟味、无烟头。

■ 室内场所：室内场所不仅仅是指全面封闭的场所。只要该区域包括有顶部的遮

蔽，或者有多处墙壁或侧面环绕，该区域都定义为“室内场所”。

■ 公共场所：公共场所涵盖公众可以进入的所有场所，或供集体使用的场所，无

论其所有权或进入权。

■ 工作场所：工作人员在其就业或工作期间使用的任何场所。不仅包括进行工作

的场所，还包括工作人员在就业期间使用的附属或关联场所，如走廊、升降梯、

楼梯间、大厅、联合设施、咖啡厅、洗手间、休息室、餐厅等，工作期间使用的

车辆也属于工作场所。

附件一  相关术语 附件二  相关资料
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办公机构吸烟状况记录表

A部分 基本情况

A1观察日期□□□□年□□月□□日      A2调查员签名_________   A3质控员签名_________

B部分 总体情况

□B1 机构门口是否有禁烟标志？①是  ②否

□B2 机构内是否有控烟宣传栏？①是  ②否（跳至B4）

□B3 控烟宣传栏数量 ________       

□B4 机构内是否有烟草广告? ①是  ②否

□B5 机构内是否销售卷烟？ ①是  ②否

□B6 该机构是否划分吸烟区和无烟区？

      ①是  ②否，所有区域都不允许吸烟（跳至C部分）  ③否，所有区域都允许吸烟（跳至C部分）

□B7 吸烟区位置  ①室内  ②室外

C部分 吸烟情况（按下表选择场所观察，每个场所观察3分钟）

场所类型 场
所
编
号

是否有
禁烟标
志？
①是  
②否

吸
烟
人
数

是否有工
作人员劝
阻？
①是  
②否

是否有
烟灰
缸？
①是  
②否

是否有
烟味？
①是  
②否

观察到烟头数
①0
②1～10个
③11～50个
④50个以上

无此
场所

场所位置
具体描述

对外办公场所 1

对外办公场所 2

办公室 3

办公室 4

办公室 5

办公室 6

办公室 7

办公室 8

办公室 9

办公室 10

走廊 11

走廊 12

走廊 13

楼梯间 14

楼梯间 15

楼梯间 16

男厕所 17

男厕所 18

男厕所 19

会议室 20

拍摄照片 ①该场所的建筑外观   ②该场所的内部情况   ③该场所的禁烟标志   ④该场所内所观察到烟头的位置 
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