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E4_B9_A6_E5_B8_B8_E8_c39_645307.htm id="tb42"> 第一条 为

了使办公环境干净、整洁、井然有序，真正体现企业文化特

点，特制定本办法。 第二条 办公环境必须保持安静，商谈业

务或接打电话应尽量降低音量，严禁在办公区域内奔跑、大

声喧哗、以免影响他人工作。 第三条 办公时间严禁闲谈、睡

觉、吃东西、玩电脑游戏、浏览与工作无关的网站、看与工

作无关的书刊、报纸等。 第四条 员工着装应得体，不得穿过

于随便、休闲的服装，以免有损公司整体形象。 第五条 爱护

各类设施设备，并正确使用设施设备。 第六条 办公桌面保持

清洁、整洁，椅子摆放整齐，废纸杂物随时入篓，严禁随地

吐痰、乱扔纸屑。营造一个良好的工作环境。 第七条 重要文

件做到及时保存，不能随意放置桌面，避免造成泄露机密。 

第八条 未经许可，不得随意动用其它员工的资料或专用设备

。 第九条 不得随意带与公司无关人员入司，否则引起的后果

自负。 第十条 气温达到30度时，办公室可使用空调，温度一

般控制在27-28度。晚上非加班不得使用空调。 第十一条 最后

离开办公室的员工应检查所有电源等是否关闭，保证安全。 

第十二条 领用办公楼大门钥匙的员工离开公司时应检查办公

室是否有人，是否有其它不安全因素，确保安全后方能锁闭

大门。 相关链接： 办公室事务管理－办公环境管理 秘书技巧
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