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办公环境管理规范

一、为创造一个整洁有序的办公环境、增强员工对公司的责任感和归属感，推

进公司日常工作规范化、秩序化、树立公司良好的形象，特制定办公室卫

生管理制度。

二、从本制度发布即日起，办公室卫生管理严格按照细则规定运行，组织健全、

任务明确、责任到人，切实落实细则规定的各个事项，从而推动公司卫生

管理的规范化、制度化。

第一条 为保障公司正常的办公秩序，创造良好的办公环境，特制定如下规定：

第二条 办公环境规范：

1．应保持安静的工作环境，不要在办公区大声喧哗、闲谈、打闹；

2．办公区作为公司日常办公及业务开展的场所，员工应自觉维护环境卫生，不

得乱扔废弃物，不得在办公区抽烟、吃饭、吃气味浓重的食物；（注：请平时

有带饭的同事和订餐的同事，可在中午用餐时到指定的场所会议室用餐，不

要在工作区域用餐，请在会议室用餐时请保持会议室的通风，用餐完毕后请

保持会议室的清洁。）

3．办公区域的垃圾桶的规划：各部门划分的区域都有相应的垃圾桶，每周各部

门可由专人到行政人事部领取相应的垃圾袋，每天由各部门人员轮流进行各

部门区域垃圾清理工作，下班之后须对垃圾桶的垃圾清理干净保持一个干净

舒适的工作环境。

4．办公区域饮水机的管理：公司的办公工作区域有 2台饮水机，分别由各部门

轮流进行及时更换及清理，请勿将茶渍倒入饮水机处，如遇饮用水用完请及

时更换并将水桶擦拭干净，以免在公共区域影响公司的环境卫生。

5．每周五将有专人进行卫生检查评分，卫生检查等级分为：优、良、差三个等

级；每月连续 3次以上评分达到优或良的部门或个人将被评为：华夏易联“卫

生标兵”称号，并将获得相应的奖励。如每月连续 3次未达标的部门及个人

将要进行乐捐 5元/次，并将部门及个人的名单公示在公司的公告栏里以示警

示。

6．卫生环境管理实行部门责任制，将由部门负责人为责任人；各部门办公区域

的卫生由各部门分管负责日常卫生管理。公共卫生清理实行区域管理，区域

划分为：总裁办公室由行政财务部负责；前台区域的卫生环境和公司花卉由
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行政人事部负责；其他部门负责各自相应的区域卫生。

7．各部门在使用公司会议室后请保持会议室的整洁，白板上的会议内容如有需

要保留的请提前告知。公共卫生办公室走廊以各部门为界定，各部门要自觉

维护环境卫生。实行门前三包。

8．员工应保持个人办公区域干净整洁，桌面上允许摆放电脑、电话、笔筒、文

件架、订书器、计算器、笔记本等必要的办公用品以及水杯、抽纸和一件个

人饰品，除此以外不得摆放其他物品；文件应存放在文件夹中，文件夹用口

取纸归类归档存放在文件架中或放入各自的推柜里；每天下班时应整理好各

自桌面的办公用品、文件，办公桌椅归放置适合的位置。

9．自觉爱护公司公共设施，正确使用办公设备、办公家具；办公设备放置由人

事行政部统筹规划，如要更换或者移动须经行政人事部同意。

三、公司责任区卫生清理每周四中午由保洁人员集中进行清洁，日常各部门的卫

生情况，每月由行政人事部牵头不定期进行卫生检查评比。

四、各部门要认真对待环境卫生管理和卫生检查评比工作，积极主动地做好环境

卫生清理工作，不得因各部门或个人卫生清理不达标而影响各部门的整体评分。

五、卫生检查评比结果累计存档汇总，列入年终评先树优工作中。

第三条语言规范

1. 员工要做到言谈礼貌，举止得体。工作期间应做到语调温和，用词准确礼貌，

不可大声谈笑，手舞足蹈，影响他人办公。

2. 员工交流应使用礼貌语言，如“您好，早晨好，早，再见，请问，劳驾，谢

谢，周末愉快”等。

第四条着装规范

1．员工着装应干净整洁、协调配套、得体大方；

2．提倡员工周一至周四穿职业装，周五可穿休闲装；

3．男员工职业装范围包括西装、商务夹克衫、西裤、纯棉裤、衬衫等；

4．女员工职业装范围包括套装、夹克衫、西裤、纯棉裤、衬衫、套裙等；

5．在工作时间，员工禁止穿运动装、牛仔服、无袖服、短裤、布鞋、拖鞋、

凉拖鞋、运动鞋或旅游鞋； 女员工禁止穿着超短裙、吊带装及其他过于

透明、暴露的服装。
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第五条 行为规范

1. 员工在上班时间应集中精力完成本职工作，严禁做与工作无关的事，如看与

工作无关的书籍和报纸，上网玩游戏、闲谈等；

2. 公司电话为方便公司与外界沟通、处理公务使用。上班时间不提倡打私人电

话。应尽量缩短通话时间，音量要低，尽量不要影响其他同事的工作；

3. 接待客人来访和业务洽谈，请在会议室进行；

4. 节约用纸，打印前请打印预览无误后打印，不重要文档提倡使用废纸打印；

5. 员工参加会议或集体活动，必须遵守纪律做到不迟到、不早退；

6. 员工外出须报部门领导批准，并到前台处登记《外出登记表》；

7. 员工携带公司的物品离开公司，必须经部门领导同意，在前台领取出门条方

可离开公司；

8. 外来人员到访公司，前台应确认来访者身份和接洽人员后，先安排来访者在

会议室等候，并通知接洽人，非特殊原因不允许客户直接进入办公区域，尤

其是机房、财务部等；

9. 每天最后离开办公区的员工应检查并关闭门窗、大门并负责锁好，检查并关

闭照明灯、饮水机、空调等电源电器；

10.下班后及周末加班时进出请随手关闭公司大门。

本制度的修改和解释权归行政人事部。

本准则从即日开始施行。
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