安徽工业职业技术学院办公场所行为规范

1  目的与适用范围

为加强学院办公场所的管理，营造学院良好形象，特制定本规范。本规范适用于学院所有部门和单位的办公场所，包括办公场所的文明规范、服务规范、工作秩序和其他规范等。

2  内容

2.1  文明规范

2.1.1  办公人员应仪表整洁、大方。
2.1.2  在任何场合应用语规范，语气温和，不讲粗话。
2.2  服务规范

2.2.1  对待前来办公场所询问或办事的学院内外人员，应热情主动提供服务。

2.2.2  遇重大事情及时向部门领导或分管领导汇报，暂时解决不了时留下其通讯号码，事后联系。
2.3  工作秩序

2.3.1  工作时间内不得做与工作无关的事情。
2.3.2  工作时间不得无故离岗、串岗，不得闲聊、吃零食，不得大声喧哗，确保办公场所的安静有序。
2.3.3  办公人员每天在上下班时应做好个人工作区内的卫生保洁工作，保持物品整齐，桌面清洁。
2.3.4  若有非工作人员进入工作区，应礼貌劝阻，不逗留非工作单位闲杂人员。
2.3.5  不利用办公场所内的电器设备干私事，节约用水、电。
2.3.6  本规定适用于学院所有办公人员，条款解释权归学院办公室。
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