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秦草字[2023]19 号 签发人：范君业、张建军、张帆、温利平

关于规范办公室及公共区域管理工作的通知

为创建文明、整洁、规范的工作环境，塑造良好的企业形象，

现将公司办公室及公共区域管理规范相关要求通知如下：

一、严守工作纪律

1、严格遵守考勤纪律，不迟到、不早退，每日钉钉打卡 4 次。

考勤打卡时间为：

沣西公司考勤时间表

时令 上班时间

上下班打卡

上午上班 上午下班 下午上班 下午下班

夏令时

3月 1日至 9月 30 日
9:00-18:00 9:00 12:00 14:00 18:00

冬令时

10月 1日至 2月 29日
9:00-17:30

9:00 12:00 13:30 17:30
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灞桥公司考勤时间表

时令 上班时间

上下班打卡

上午上班 上午下班 下午上班 下午下班

夏令时

1月 1日至 12月 31日
9:00-18:00 9:00 12:00 14:00 18:00

2、上班期间因公外出需在钉钉 APP 提交《外出申请》由部门

负责人、主管领导逐级审核批准。

3、保持良好精神面貌，上班期间须穿工衣、正装、佩戴工牌。

4、严禁在办公室及公共区域内吸烟。

5、严格遵守公司各项规章制度，认真履行工作职责，积极维

护公司的形象，与外部沟通交流时，不得传播有关公司的负面信息。

6、严格遵守公司商业机密，未经批准，不得擅自翻阅他人的

文件、资料、报告等材料。

7、上班期间严禁高声喧哗、打闹、玩游戏、看视频、下载电

影、三五成群聚集聊天、交头接耳及做与工作无关的事情。

8、节能降耗，从细节抓起。办公区内照明、电脑、空调、饮

水机等用电设备在非工作时间内应及时关闭。节约使用纸张，内部

文件尽量使用双面打印、黑白打印，所产生的废纸须及时处理，重

要文件应及时予以粉碎，不涉及公司机密、单面打印的文件应尽量

回收利用，凡不涉及领导签字的资料，原则上应以电子文档或电子
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邮件的形式传送。

9、切实增强消防安全意识。各中心、部门、项目部定期检查

灭火器；不准带火种进入苗木管理区；不准在宿舍内使用电加热器

具和燃气具，严禁私自乱拉乱接电器设备；库管人员认真检查物资

堆放安全情况，离开仓库时切断电源并关闭门窗。

二、规范文件物品存放

1、办公桌桌面按标准、整齐有序地摆放一台电脑、一个多功

能笔筒、一个文件框、一个口杯及常用文件资料（不得涉及公司机

密），严禁摆放其它私人物品。

2、非常用文件资料不能在办公桌上堆积，应分类存放进文件

柜。

3、笔、橡皮、回形针、订书针、起钉器、剪刀等常用办公用

具应放在笔筒中。

4、文件柜柜顶、座位周边不得放置任何杂物，办公椅上不得

搭放衣物。

5、桶装水统一集中存放至茶水间，各部门根据实际需要领取，

瓶装矿泉水原则上只用于会务和接待工作。

6、保持公共区域和个人办公区环境卫生的整洁，办公桌、电

脑、打印机等办公家具和设备须时刻保持洁净、无灰尘、无污迹。

下班后应将个人的办公椅、办公用品、文件放置适合的位置（归位
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处理）。

三、加强日常安全管理

1、办公室不得存放现金、有价证券、首饰等贵重物品。

2、财务室及其他保存有贵重、机要物品和重要档案资料的房

间，无人时要及时出入锁门。

3、办公室、文件柜等钥匙妥善保管，办公室最后下班的员工

走前要进行安全检查，确保关门落锁和断电。

4、办公室内要时刻注意用电的安全，禁止私自使用大容量电

器。

5、办公区域发现安全事故隐患应及时上报并处理。

四、处罚规定

1、以上规定由各中心、部门负责人进行管控，综合管理部配

合监督执行。

2、如有违反及未尽事宜，初次罚款 100 元/次；再经发现罚款

500 元/次；屡教不改者，则由人力资源部约谈进行劝退处理；情节

严重者部门负责人负连带管理失职责任。

附件：办公室及公共区域检查标准。

陕西秦草生态环境科技有限公司
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附件：

办公室及公共区域检查标准

办公室及公共区域检查标准

项目 区域 序号 标准

各区域

卫生检

查标准

办公室、员

工宿舍

1
办公室入户门、门框、把手，室

内窗框上无积灰；

2
办公区地面干净，无污迹；宿舍

区地面无污迹、无杂物、无烟头；

3
办公区墙壁无乱贴乱挂，悬挂物

保持整洁美观；

4
办公桌上物品摆放整齐，无私人

物品，桌面干净、无灰尘；

5

办公区工作柜内物品摆放整齐；

宿舍区床铺整洁、无杂物，物品

摆放整齐；

6
办公室环境整洁，桌椅、沙发等

摆放协调、整齐，室内无杂物；

7 办公区饮水机无积灰、饮水机水
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槽干净且无脏污积水；

8
办公区开关、插座及接线板安全、

完好、无灰尘；

9

办公室、宿舍区内无异味，宿舍

桌椅、沙发等摆放协调、整齐，

室内无杂物，被子叠放整齐；

10
办公区办公设备表面无灰尘（电

脑、打印机、复印机等）；

11

办公区文件柜、工具柜等外观整

洁，顶部无灰尘、无杂物；宿舍

区更衣柜外观清洁，顶部无灰尘；

公共区域

12
天花板：目视无蜘蛛网，无明显

灰尘；

13
玻璃门窗、玻璃幕墙：无污迹、

无明显灰尘，光亮洁净；

14

公司铭牌、展示平台、广告牌、

宣传栏、活动宣传牌、盆景：目

视无明显污迹，用手擦拭无明显

灰尘。盆景无污迹，叶片大的植

物擦拭并无明显灰尘；
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15

公共卫生间：污迹袋装，地面无

积水，无污迹、无杂物；墙面瓷

砖、门窗擦拭无明显灰尘；卫生

间无污迹，光亮洁净，天花、灯

具目视无明显灰尘；玻璃、镜面

无灰尘、无污迹，光亮照人；排

风扇外壳无灰尘；

16
烟感器、百叶窗：目视无污迹，

手拭无明显灰尘；

17

公共门窗、消防栓、标牌、扶手

栏杆、放火门：目视无污迹、手

拭无明显灰尘；

18
扶梯：扶手无灰尘、玻璃透明无

明显污迹，踏步无杂物；

19
楼梯：无杂物、无积水、无污迹，

扶手无明显浮灰；

20
垃圾桶：外观态洁、无明显灰尘、

无油渍；

各区域

安全检

查标准

通道 21

通道内严禁存放杂物、易燃、易

爆、剧毒、腐蚀性等危险品；

在设有禁烟标志的区域是否做到
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禁止吸烟；

防火门、闭门器、顺序器是否正

常；

疏散通道是否畅通；

安全出口指示灯、应急灯是否正

常；

灭火器压力、配件、检查记录是

否正常；

消防栓配件是否齐全；

消防楼梯 22

消防楼梯是否畅通；

疏散指示灯、应急灯是否正常；

防火门、闭门器、顺序器是否正

常；

楼顶 23

环境卫生是否合格；

是否有烟头；

是否有杂物；

是否有积水；

各层走廊 24
消防栓配件是否齐全；

灭火器压力、配件、检查记录是
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否正常；

防火阀、正压送风阀、排烟阀是

否正常；

疏散指示灯、应急灯是否正常；

烟感探测器、消防电话、手报外

观是否完好；

气体灭火分区控制盘运转是否正

常；

气体紧急启动开关是否处在自动

位置；

防火门、闭门器、顺序器是否正

常；

疏散通道是否畅通；

应急广播、警铃外观是否完好；

步行梯 25

疏散指示灯、应急灯是否正常；

防火门、闭门器、顺序器是否正

常；

消防楼梯是否畅通；

疏散楼梯封条是否完好；
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外围、车场 26

环境卫生、有无杂物、易燃物品；

灭火器压力、配件检查记录是否

正常

疏散通道是否畅通；

办公室 27

个人办公桌下严禁摆放各类物

品，桌面物品整洁；

是否有违章用电现象，电器设备

和电源线不得超负荷使用；

个人现金、有价卡证和手机等私

人贵重物品须随身携带，不得在

办公室内存放；笔记本电脑须存

放在保险柜或上锁的抽屉（柜）

内；

在设有禁烟标志的区域是否做到

禁止吸烟；

有事外出或下班前，是否关闭本

人使用的电器设备电源；

插座、开关是否损坏或不安全，

电源线应布放整齐有序，严禁私

拉乱接电线或擅自改动电器线

路；
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有事外出或下班前，是否关闭本

人使用的电器设备电源；

各部门是否有违章用电现象，电

器设备和电源线不得超负荷使

用；

插座、开关是否损坏或不安全，

电源线应布放整齐有序，严禁私

拉乱接电线或擅自改动电器线

路；

重要文件、资料和档案不得堆放

在办公桌上或其它不安全的地

方；

办公区内严禁在各类发热电器周

围摆放杂物、易燃品；

办公区内严禁乱堆乱放个人物

品、杂物，是否堵塞、遮挡安全

出口，影响走道畅通；

严格各类证件办理、发放、收回

的手续，严禁使用无效证件或冒

用他人证件；

办公区内消防器材是否被遮挡、
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损坏或挪作他用的；

通道内严禁存放杂物及易燃、易

爆、剧毒、腐蚀性等危险品堆放

各类物品；

库房 28

灭火器压力、配件、检查记录是

否正常；

应急照明灯是否正常；

易燃物品是否存放妥当。

合计 28 以上 28 项。


