北京万和公益基金会

办公室日常管理制度


1、 目的
为规范办公区域的工作秩序，营造整齐、清洁、安静、美观的办公环境，提高员工个人办公素养，特制定本规定。

2、 适用范围
本制度适用于基金会所有办公区域及全体员工。

3、 权责
1. 全体员工在所有办公区域必须遵守本规定；
2. 秘书处负责办公环境的监管工作。

4、 员工行为规范
1. 员工应按时上班，不迟到、不早退、不缺勤、不旷工，自觉遵守基金会考勤制度，有事及时请假。
2. 员工应于上班时间提前5分钟到达办公室，以保证办公桌面的清洁及物品摆放整齐。
3. 上班期间必须佩带工作牌。工作牌严禁转借、复制、伪造和涂改，丢失或破损要及时补办。
4. 进基金会后不得在座位上用餐（可在茶水间就餐，餐后及时清理自己就餐区域，保持环境卫生）。
5. 工作时间内不得闲聊、吃零食，确保办公环境的干净整洁。
6. 在办公室坐姿要端正，不允许将腿脚搭在桌椅上；站立时不要身倚墙壁、柱子等。
7. 洗手池不得倾倒茶叶，残渣；不得将烟头及茶叶，水等随意倒入办公区绿色植物盆内。
8. 在工作期间严禁大声喧哗、打闹，禁止传播“小道消息”。
9. 进入办公室前应先敲门，严禁在未经同意的情况下进入办公室。
10. 严守保密纪律，未经允许不能随意翻看、查找或擅用他人物品、文件等。
11. 员工必须做好保密工作，不得泄露基金会机密或提供任何协助于同业竞争者的信息。
12. 接待时需统一使用文明礼貌用语，待来访人员离开后及时整理好接待区域，将所有物品归位。
13. 来电时，须在电话铃响两声内接听。当遇到自己不熟悉的业务时，应及时向上级领导或相关人员请示后再给予答复；通话结束时应等对方先挂电话，不抢先挂断。
14. 员工不得使用基金会电话、通讯设备处理私人事务。
15. 员工在接听电话时，不得以聊天寒暄方式影响同事工作和内外信息的畅通。
16. 员工电话时应保持态度诚恳亲切，用语谦逊文雅、温和有礼，声音适中、尽量简洁、明确。
17. 严禁工作时间用基金会电脑闲聊或做与工作无关的相关事宜。
18. 办公室内禁止使用私人电脑并禁止随意调换他人电脑的部件，如鼠标、键盘等。
19. 员工在工作时间会客（基金会客户），应安排在会议室里接待。其他人员未经允许一律不得进入会议室。如有特殊情况，需事先征得部门领导批准。
20. 上班期间严禁擅离职守，外出办事必须提前向上级汇报申请，填写《外出申请单》。
21. 人员离开办公区域时，应随手将办公椅摆正归位（放在办公桌下面）。
22. 离开办公室20分钟以上，须关闭电脑和其他办公设备的电源，如显示器屏幕等。
23. 在下班时要整理好文件，把文件放入办公抽屉，保持桌面整洁。
24. 员工下班前必须关闭所在区域各类电源、电器及门窗。最后一位离开基金会的人员检查办公室的所有电源是否已关闭。
25. 办公室提倡无烟办公环境，如需吸烟须到大厦外的吸烟区，但要注意烟蒂不可随意乱扔并检查烟头是否已完全熄灭。
26. 如违反以上任何一条，将检讨一次并扣50元/次，以现金形式交至秘书处（不交现金双倍处罚）。
27. 对基金会下达的工作，如未按规定执行或拒绝配合的，将警告一次并扣500元/次，以现金形式交至秘书处（不交现金双倍处罚）。

5、 公共区域环境
1. 工作区内应保持安静，严禁聚众聊天、高声喧哗。
2. 保持公共区域干净清洁、无杂物、纸屑、垃圾，垃圾篓应及时清理，无溢满现象。
3. 行政前台监督保洁人员对办公环境的卫生清洁情况，保持办公环境的整洁干净。
4. 办公区域内禁止抽烟，发现抽烟情况应主动制止。
5. 办公区域绿化植物放置有序、美观，保持良好状态。
6. 可再利用的二次用纸放置在指定回收盒内。
7. 公共区域卫生将进行部门责任划分，除日常保洁清理外，部门应对责任区域进行值日打扫。

6、 会议室管理规定
1. 据会议类型、要求和议题范围，确定参会人员、会议时长、发通知、预约会议室。
2. 基金会每周一召开管理层会议，各部门汇报本周的工作计划及进度。每次会议必须由专人负责会议记录，并做材料整理归档，发送给相关人员及会议未处理事项的跟踪等。
3. 各部门内部会议（培训会议除外），会议时间应控制在1小时以内。
4. 所有参会人员不得缺席、迟到、早退，会议记录人员登记到会情况,若有事不能出席的，应提前请假并经领导批准。
5. 所有参加会议的人员应将手机调为静音模式，禁止交头接耳。
6. 各部门使用会议室须提前通知秘书处，秘书处将在群里公布会议时间、主要参加人等。
7. 所有会议室使用人员应在使用后须对物品归位、纸杯等垃圾清理干净或通知行政前台清理。如发现设备故障和公物损坏应及时上报。
8. 任何人未经秘书处同意，不得将会议室的设施拿出或转做他用。
9. 大会议室使用须到秘书处预约，未预约的不得使用，使用部门应把设施归位，灯、空调关闭，垃圾清理干净。

7、 个人办公区域
1. 个人对个人办公区域的卫生环境负责, 地面清洁，无纸屑，杂物，每月至少大扫除一次。
2. 办公桌：保持办公桌面清洁；桌面除当前使用文件、电脑、口杯、电话、笔筒、文件盘（柜）外，不允许放其他物品；一般常用办公用品：订书机、涂改液、即时帖、便条纸、橡皮、计算器，可以集中放在办公桌抽屉的一定区域内； 
3. 办公室内电脑线、网线、电话线等电气及办公设备路线扎带束好，有序放置，整齐不凌乱。
4. 办公文件分别整理分类标示，整齐放入文件柜。
5. 笔、墨、橡皮、尺子等办公文具整齐放于桌面一侧、笔筒中或抽屉中。
6. 电脑主机、打（复）印机、显示器、饮水机等保持无灰尘和污渍。 
7. 办公桌抽屉内物品应整齐有序、分类放置。
8. 衣服、挎包、公文包等个人物品不得置于办公桌面。
9. 垃圾桶统一放置于卡座内侧或其他较隐蔽的地方。

8、 来客来访
1. 来宾的接待工作由秘书处安排，并引领到指定会议室、会客室；
2. 外来协助项目的人员，由相关部门负责接待，结束后及时清理会议室、会客室或通知前台清理；
3. 未经核准及预约的来宾，秘书处有权拒绝接待；擅自带人来基金会参观，秘书处有权制止。

9、 着装管理规定
1. 员工不得穿过分暴露、花哨图案、背心及其他奇装异服等休闲服饰进入办公区域。
2. 男员工不宜着装：不得穿圆领衫、文化衫，不得穿短裤类、沙滩裤类、不得穿凉鞋、拖鞋。
3. 女员工不宜着装：袒胸露背、透视装，吊带衫、吊带裙，超短裙裤（裙子的长短不能短于膝盖以上10厘米），所有拖鞋类，时装拖鞋亦禁止。
4. 原则上办公时间内不得以“休假”、“出差”等缘由在办公场所中不按基金会规定着装。

10、 附则：
1. 秘书处有权随时对所有办公室环境不规范的行为进行口头提醒，相关人员须对提醒事项进行整改，整改后相关人员应通知秘书处进行复查，直到合格；整改合格后未通知秘书处进行复查的，视为拒不整改；对拒不整改的给予处罚。
2. 本制度自2018年5月1日起生效施行，由秘书处进行制定、修改及解释。
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