
陕西秦草生态环境科技有限公司内部业务便签
指示、通知、□批复

请示、报告、接洽

给（TO）: 各部门、全体员工 日期：（DATE） 2024 年 12 月 17 日

由（FROM）：综合管理部、人力资源部 请回复（REPLY）请存档（FILE）

标题（SUBJECT）：关于严格规范办公现场秩序的通知

内容（MESSAGE）

为严格规范办公现场秩序，严肃办公纪律，现对办公现场相关工作做

如下要求：

1、所有来访人员均须在前台进行登记，并由被访人员到前台引至合适

位置进行接待或后续工作对接，周末及节假日由值班人员进行登记并联系

被访人员；

2、公司所有入口严禁开启，特殊情况由综合管理部开启。所有人员均

由前台主入口 1 和前台主入口 2 进出，同时主入口严禁常开状态，员工通

过指纹进入，来访人员由前台开门登记进入；

3、所有行政管理部门、执法部门（如市场监督管理局、消防等部门）

到访、检查均由综合管理部接待，其他部门及人员严禁自行接受询问；

4、所有人员严格按照 2024 年 12 月 14 日《关于规范公司员工着装及

佩戴工牌的通知》执行着装要求，并规范、整洁本人办公桌面。

以上通知自下发之日起执行，未按要求落实的人员每次、每项按照 200

元在当月工资中进行处罚。

起 草 张佳 审 核 审 批 张建军
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