办公室卫生规范化管理制度
一、目的
为营造整洁、舒适的办公环境、塑造良好的企业形象，规范办公环境卫生管理流程，特制定本规定。
二、适用范围
本规定适用于公司的卫生环境管理。
三、卫生标准
1、垃圾及时清理，无异味
2、保持干净，无杂物、果皮、纸屑等
3、桌面整洁，文件摆放整齐，电脑电话等无灰尘、油渍等
4、办公屏风内外侧干净无灰尘
5、办公桌下无杂物，各种电线等严禁杂乱
6、离开办公桌或下班后需将座椅推至办公桌下
7、离开电脑关闭显示器;长时间离开电脑，关闭电脑电源
8、玻璃窗门透明、光洁、无明显灰尘污垢，窗的擦拭高度以安全为前提
9、保持墙面、插座、护栏的清洁，无蜘蛛网，无灰尘
10、保持地缝墙角无明显灰尘
11、挂物的表面和框架都无灰尘污垢，位置端正
12、保持饮水机和微波炉等用品清洁无尘
13、适时浇花，保持花草的生命力，无杂物在盆栽内
14、文明用厕，无刺激性气味
15、文明抽烟，办公区域(除经理办公室)禁止抽烟
16、严禁携带气味较大的食物入办公区域
四、卫生责任分区
前台、会议室、冰箱、空调、饮水机、沙发等责任人：曾丽
一部、小会议室1责任人：赖申信
二部、小会议室2责任人：李德志
三部责任人：刘海
技术部责任人：王珊
财务部责任人：陈盈盈、廖恋
洗手间、男女厕所、楼梯、公司经理办公室、全公司地面、清理垃圾、培训室责任人：清洁阿姨
五、卫生任务执行
1、大小会议室每天至少两遍打扫，早上9:00之前，下午14:30之前相关责任部门打扫完毕
2、如客户到访使用会议室离开后，相关责任部门及时清理打扫
3、公用电脑区域的清洁：商务一部和商务二部以周为单位轮流执行
4、下班后各自关闭相关电源，整理桌面，无杂乱
5、下班后培训室或会议室有使用，相关使用人负责关闭投影仪、空调、灯、窗户等
6、下班后公用电脑、总电源及门窗的检查关闭：商务一部和商务二部以周为单位轮流执行
六、监督与奖惩
1、每周不定期抽查：公司行政部不定期对办公室的环境卫生进行检查，对发现的环境卫生问题，第一次劝导责任人进行及时整改，第二次要求责令整改同时通报，并视情况在公司群上进行通报，第三次对责任人给予30元的处罚
2、每周评比：环境卫生最优部门奖励30元水果基金
一个月两周被评为环境卫生最差部门罚款责任人50元用于公司水果基金
检查人：行政部
3、行政人员必须以身作则，接受所有同事的.监督，发现有违规定的行为，可向公司总经理反馈。同时，公司行政部接受员工对于其他人员的环境卫生维护方面问题的反映与投诉。
七、附则
1、本规定由公司行政部负责解释修订
2、本规定监督执行人：行政部
