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各中队、局属各事业单位，机关各科室：
    《办公室工作环境暂行规定》经局领导同意，现印发给你们，望你们认真组织学习，贯彻落实。
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2013年4月2日

办公室工作环境暂行规定

为加强内部管理，促进办公环境规范要求，达到室内卫生整洁 、物品摆放有序、整体美观大方，特制定本规定。
1、 允许摆放的物品

（一）办公室空间允许摆放的物品

1、办公桌；2、椅子；3、沙发；4、茶几；5、挂衣柜；6、书柜；7、资料柜；8、花卉植物；9、垃圾桶；10、碎纸机。

（二）办公桌台面允许摆放的物品
1、电脑；2、打印机；3、文件栏；4、电话机；5、多
功能笔筒；6、台历；7、计算器；8、水杯；9、一盆植物；10、装订器。

二、办公台面物品摆放的标准

1、文件栏摆放在台面靠墙的一侧，文件栏的边缘分别与台面的边缘平齐。

2、电话机紧靠文件栏摆放，后边缘与台面的后边缘平齐。

3、电脑显示屏摆放在台面两条边缘的夹角处（远近可以根据个人需要）。

4、打印机紧贴电脑显示屏摆放，后边缘与台面边缘对齐。

5、植物摆放于电脑显示屏的另一侧。

6、台历摆放在台面左或右侧靠近植物或显示屏的地方，与台面边缘平齐。

7、多功能笔筒摆放在台历的右侧，后边缘与台面边缘平齐。

8、水杯放在适当位置。

9、其它零散办公用品放在抽屉里。

三、室内环境卫生管理
1、天花板、墙面、门窗玻璃应保持干净，无灰尘、蛛网、印痕。
2、地面应保持干净、整洁，灰尘、纸屑、废弃的凭证等杂物及时清洁，无卫生死角。
3、办公台面物品摆放整齐、有序，符合规范要求。
4、禁止随地吐痰和乱扔纸屑、烟头等物，保持办公区内整治美观。
5、严禁在办公区内奔跑或大声喧哗，以免影响他人工人。
四、电脑与电话管理

1、上班时间不准在电脑上玩游戏或浏览与工作无关的网站。
2、员工在办公室内打电话应使用文明礼貌用语，语言应简洁、明确，尽量减少通话时间。
3、单位电话主要提供对外联系工作、开展业务之用，在上班时间应尽量少打或不打私人电话，严禁“堡电话粥”。
五、复印机管理
1、本着节约开支的原则，复印时应尽量双面使用纸张。
2、复印机要落实专人负责，下班时要及时关闭电源。
六、安全、节能降耗管理
1、员工下班后要自觉关闭电脑，防止电脑长时间通电，发生意外。
2、私人贵重物品，如现金、手机、笔记本电脑、储蓄卡等不应存放在办公室内。
3、员工离开办公室应及时关闭空调、照明灯光电源，确认本办公室内门窗已关好。
4、员工对节能降耗负有义不容辞的责任，应牢固树立“节能降耗、从我做起”的理念，切实做到节约一度电、一滴水、一张纸、一支笔。
5、提倡无纸化办公，应尽量使用电子邮件代替各类纸类办公，减少纸质文件。办公室电脑打印文稿或校对稿的用纸，应尽量做到双面使用纸。

6、爱惜使用各种办公用品，做到能用则用，不随意更换。如中性笔用完，只要外壳完好，只需更换笔蕊仍可继续使用。
7、养成良好的习惯，下班或加班后离开办公室时要锁好门、关好窗，关闭办公室的照明、电脑、打印机、空调等设备电源，做到人走机停、人走电断，切实节约用电，避免浪费。
8、夏季开空调不低于26度。无人时要关闭空调，人少时应尽量不开或少开空调。能用电网扇的就不用空调，开空调时应关闭门窗。
9、节约用水，做到用后立即关闭水龙头，防止“泡冒滴漏”和“长流水”现象。

抄送：局班子成员
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