企业办公用车管理规定
1目的
为创造良好的办公条件，规范办公秩序，提高工作效率，特制定本规定。
2基本原则
2.1办公工作应遵循“沟通、协作、共赢、目标、责任、执行”的原则，对上级的指令高质高效执行，对下级的请示、汇报高质高效批复，对其他部门要求协办的事项高质高效完成。
2.2办公工作应坚持“想到的要说到，说到的要记到，记到的要做到，做到的要总结”原则。
2.3办公工作坚持“有权有利，有利有责，有责必究”的原则。
2.4办公工作坚持“上级不得越级下达工作指令但可越级调查，下级不得越级汇报但可越级申诉”的原则。
3办公秩序
3.1上班时着装整齐、服装统一、坐姿端正。
3.2物品摆放有序，不用花时间寻找;
3.3外出公干时，应向直接领导汇报。
3.4未经许可，员工不得随意进入办公室，有事情统一由管理人员或文员办理。
3.5办公室人员在工作接触中或在接听电话中要使用文明用语：您好、请、谢谢、对不起、再见。
3.6办公室人员要树立服务意识，要在上级与下级、部门与部门之间起桥梁作用。
3.7下班时随手整理自己的办公桌，垃圾入篓。
3.8上班时间不看与工作无关的报刊杂志、不做私活、不会私客、不将私客带入工作区。
3.9禁止使用公司电话打私人电话或用公司电话聊天，包括打入的电话。接拨电话言语尽量简洁，做到长话短说。
3.10行政部及时打印话费清单，掌握和报告公司业务电话及私人电话的拨打情况。
3.11纸张尽量双面利用，打印一面的纸放于纸箱内，不可利用的入垃圾篓。
3.12公司电脑专人使用，并有保密措施。上班时间不得使用电脑练习打字、玩游戏、上网浏览与工作无关内容，20:00前不得浏览或下载视频、电视、电影等，违者罚款xx元。
3.13公司电脑及网络统一由专人维护保养，任何个人不得私自带盘上机操作及安装。
3.14不翻阅与自己无关的文件资料，非特殊情况不动用不在岗位职员的物品。
3.15办公室传真机、复印机由专人负责，出现问题及时通知专业人员维修。不得用传真机拨打电话，不得传真复印个人资料。
3.16做好保密。尊重别人隐私和公司制度。做到不听、不问、不传。
3.17非规范表单不得在公司流转。
3.18办公室禁止吸烟、严禁大声喧哗，吵闹、严禁闲聊。
3.19不干其他有损公司形象和违反公司规章制度的事情。
用电管理
.1办公室的照明灯、空调、风扇、饮水机等用电设备均由各办公室责任人负责。生产线上由拉长负责。电脑由使用者负责，上班前要检查设备的使用性能，下班前应检查设备的关闭状况，人为损坏的照价赔偿。
.2气温在28℃以下各办公室不得开空调，开空调时应调节为22℃以上。
.3各自使用的电脑下班后一定要关闭(包括显示器和插板)，上班时才能开启。最后离开办公室的人做到人走关灯、关空调及关掉其它用电用具的电源开关，关好门窗。
.4中午和下午下班后无人使用时办公室人员即关闭空调、风扇。生产线人员关闭各自使用的风扇。不允许无人使用时，电灯、电脑、空调、风扇等用电设备之一却打开的情况出现。一经发现，罚该责任人x元/次和该部门负责人x元/次，每月累计通告一次。
.5夏天不允许任何人员在办公室内留宿过夜，违者罚款xx元。
