[image: image1.jpg]e

=

—

—

roiAa
? Industry Alliance

Telecommunication Development






北京电信技术发展产业协会
办公环境管理规定
1. 目的
为规范办公环境内的工作秩序，营造良好的工作氛围，让全体员工共享一个规范有序的办公环境，特制定办公环境管理规定，望全体员工遵照执行。

2. 适用范围

本规定适用于协会全体员工
3. 职责

办公室：
· 负责规范整体办公环境的形象、布局、办公纪律；

· 负责维护整体办公环境的设施完备、安全。

协会各部门：
· 协会员工须遵守办公室的相关规定，并有义务及责任爱护、维护办公环境的整洁、设施完备、安全；

· 协会全体员工应协助办公室发现问题、提出有效建议及意见，并积极协助解决。
4. 一般管理
4.1着装要求

衣着应以稳重大方，整齐清爽，干净利落为基本原则。协会员工在每周一至周四的正式上班时间内， 女士必须穿职业服装；男士需穿浅色衬衫和深色裤子。每周五，视不同岗位的工作性质，可以穿工作便装。工作便装为：带领T恤衫和便裤。短裤、紧身衣裤、旅游鞋和运动鞋之类的装束不适合办公时穿着。着装要求是在对外交往中（如会见客户、政府官员、来访者），体现职业风范所必不可少的。
4.2应答电话

协会员工应尽快应答电话。应答时，先自报协会和姓名。应答或转接电话，一定要尽力帮助对方。记住，您代表协会，第一形象十分重要。打电话的人会根据你接电话的语言及态度做出对协会的判断。

5. 办公室及公共区域环境要求

5.1个人办公桌面布置要整洁，办公用品摆放整齐，桌面禁止摆放与工作无关的私人物品。每周例行检查，如发现违规者，将警告一次，部门负责人具有连带责任，如不听从警告再犯者，连带部门负责人将罚款20元/次/人。

5.2协会员工不得随意调换办公桌位，办公室家具位置不得随意移动，办公场所不准堆放与工作无关的杂物，未经批准不可张贴和悬挂物品，每周检查一次，发现违规者将将警告一次，如不听从警告再犯者将当场罚款20元/次。

5.3为了给您提供舒适、安全和健康的工作环境，办公室禁止吸烟。
5.4员工之间应团结友爱，营造良好的工作关系，楼内遇到同事应互相礼节性的问好或致以礼貌的微笑，遇到来访的客人应给予礼让，让客人先行，体现员工的良好个人素质。

5.5员工要爱护办公环境内的设施、设备，不得随意调换已配备的办公设备以及设备内部零件等。

5.6所有区域不得随地吐痰、乱扔烟蒂、果皮纸屑等杂物。

5.7邮局\快递送来的信件、报纸、杂志等，由业务拓展部工作人员直接邮件通知收件人。快递外发统一由办公室联系快递，其他部门及个人不得单独联系。

5.8需要外出使用投影仪、会议电话时需到办公室办理借用手续。借用人负责保管并按时归还，不得随意转借。

6. 办公设备管理

6.1复印机、传真机、投影仪、会议电话、笔记本电脑等办公设备均为协会公共办公设备，由办公室统一保管及分配使用。

6.2办公设备专为保障各项业务工作得以顺利进行而配备，必须严格按规定使用，无故损坏应赔偿。协会电话是联系业务及沟通各项工作的工具，应注意爱护使用，提高效率。通话要简洁、明了、避免长时间占用线路。

6.3协会办公电话，除秘书长办公室电话具备拨打国际长途功能，任何人不得以任何理由申请开启该功能。

6.4为了确保协会传真机的畅通，未经许可，任何人不得使用传真机挂拨市内及长途电话。为保障业务的正常进行，办公室确保传真机24小时开机。
6.5员工需爱护协会所有办公设备，如有损坏应及时向办公室报修。

7. 门禁管理

7.1协会员工入职后即配发具有考勤和门禁功能卡。如门禁卡丢失，应及时向办公室报告，由办公室取消原卡的权限，然后再按由行政专员补办功能卡。

7.2 每位使用门禁卡开门的员工，要确保大门关闭后方可离开。

7.3离职时必须将自己门禁卡交至协会办公室相关人员，不可随意交给其他人员。
8.会议室管理

8.1所以会议室的预定均采取先定先用原则，预定方式为邮件预定（发邮件至行政专员）。

8.2如临时召开重要会议需使用会议室，而其已被其他部门预定，此时可由行政专员帮助双方协商解决。

8.3实现预定了会议室而因故不能使用的，应及时通知办公室，以免影响其他部门使用。

8.4会议主持人应按预定会议室的时间掌握会议讨论节奏，尽量按预定时间完成会议，以免影响下一个会议。

8.5使用会议室的人应爱护其设备、设施（投影仪在使用完毕后，待风扇停止运转后，方可拔掉总电源）。若发现设备损坏，应及时通知业务拓展部，由办公室统一安排维修。

8.6会议结束时，会议主持人应要求所有参会人员将资料、草稿带出会议室，并将白板擦净，座椅归位。
8．7如行政经理检查发现无按要求执行的，将予以通报批评。
9. 就餐管理

9.1用餐时间：

周一至周五午餐11：30—13：00　

9.2订餐方式：

工作日午餐由业务拓展部行政专员统一预订。（指重要来访人员临时用餐需求）
10．上班作息
10.1考勤时间   早 8：30 - 11：30   下午 13：00 – 17：30
具体规定详见《北京电信技术发展产业协会考勤/休假管理制度》

11. 安全和保安
11.1不得将易燃易爆物品带入协会办公区内，建立健全安全防火制度，确保防火设施的齐备和完善，加强安全防火的宣传教育，提高员工对安全防火的意识

11.2 协会每位员工下班前必须将个人用电脑的主机和显示器电源关闭后方可离开。最后一位离开办公室的员工应检查窗户、电源是否关好，以及办公室大门是否确保上锁方可离开。为维护协会的发展创造一个美好安全的工作环境和空间而共同努力。
办公室负责上述管理规定的解释和修订！

北京电信技术发展产业协会 
2009年6月26日

第 5 页


[image: image1.jpg]