
广 西 工 程 职 业 学 院
桂工程院〔2020〕26 号

关于印发《广西工程职业学院各二级学院、各
部门办公室管理规定》的通知

校属各单位：

现将《广西工程职业学院各二级学院、各部门办公室管理规

定》，印发给你们，请遵照执行。

广西工程职业学院

2020 年 8 月 17 日
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广西工程职业学院

各二级学院、各部门办公室管理规定

为加强和规范学校各二级学院、各部门办公室管理，改进工

作作风，增强服务意识、质量意识和责任意识，树立良好的办公

室形象，提高办公效率，保证各项工作有序、高效运行，结合学

校实际，特制定本规定。

第一条 办公室工作人员要认真贯彻执行党和国家的路线、

方针、政策，遵守国家法律法规和学校各项规章制度，不利用工

作或职务之便为自己或亲属谋取私利。

第二条 明确工作职责，依照工作职责开展工作，保证办公

室各项工作有效开展。

第三条 尊重领导，尊重同事，工作主动热情、细致周到、

团结协作，互帮互助、齐心协力开展办公室各项工作。

第四条 加强学习，严格考核。办公室工作人员应不断加强

自身的政治业务学习，不断提高思想政治素质和业务水平。办公

室工作人员一般性日常考核由本办公室负责人负责管理，总体考

核由学校党委组织部、人力资源处依照学校人事考核制度组织实

施。

第五条 遵守办公室工作人员日常行为规范。

（一）仪表规范

1.要注意自身形象，要求服饰规范，仪表大方，不着奇装异

服，不着吊带、背心、超短裙等上班；

2.注意个人卫生，衣帽整洁、仪容端庄、大方，充满自信。
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（二）语言规范

1.工作期间使用普通话交流，注意用语规范，语气温和，音

量适中，严禁大声喧哗；言谈要文雅、大方，严禁讲粗言秽语；

说话时要态度诚恳，面带微笑；

2.常用交往语言：您好，早上好，晚上好，再见，请问，请

您，谢谢，劳驾，对不起，打扰您，请稍侯，请登记，我马上联

系，请放心，请谅解等。

（三）电话接待规范

1.电话铃响时应尽快接听，通话时先问候；

2.正确、迅速、谨慎地进行来电处理。对方讲述时要留心听，

未听清时及时告知对方，清楚对方的意图和需要；要编制接听电

话记录本，重要电话应做好接听记录，对自己不能处理的电话要

坦白告知并及时交给能处理的人；

3.通话要简明扼要，不得在电话中聊天；

4.接听电话时，如果有人走进办公室，应点头致意，不得置

之不理；通话结束时，应礼貌道别，等对方挂下电话后轻轻放下

手柄。

（四）来访接待规范

1.遇有外来来访人员进入办公区域时，应主动礼貌问询具体

事宜，转告相关部门负责接待；

2.接待来访要认真负责、热情周到、不卑不亢、言行得体，

严守机密；

3.接待来访时语言表达要清楚，交谈多用敬语，不因语言造
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成误解；

4.根据学校有关规定对来访人的要求进行处理或回复。

5.待人接物要讲文明礼貌。对其他部门和外来人员要热情接

待，态度和蔼，能办的事情不推诿，不能办的事情要耐心解释。

（五）办公纪律规范

1.上班须佩带校徽或校牌，凭校徽或校牌进出校门；不得随

意出借、转让、制作或出售校徽、校牌，一经发现学校将给予严

肃处理。

2.严格遵守学校考勤制度和坐班制度。上班时间应坚守岗

位，按时上下班，不能无故离岗、串岗，不得迟到、早退、缺勤、

旷工。凡因事、因病不能到岗者，必须履行请假手续，写明请假

事由，经批准后方可离开。无故不到岗或到岗后（打卡后）擅离

岗位者，按旷工处理。

3.保持良好的工作秩序。不得在办公室内打闹、喧哗、闲聊、

吃零食，不得在上班时间上网聊天、玩手机、玩游戏、网购、网

售、炒股、浏览与工作无关的网页，不得在上班时间做其他与工

作无关的事情，确保办公环境安静有序。

4.不得因私事长期占用办公电话，不能因私事长期使用个人

手机电话聊天。

5.办公室门口应按规定悬挂去向牌，去向牌要随时记录和更

新办公室人员的去向。办公室人员外出办事前须向院部负责人报

告外出事由、外出时间及预计完成时间，得到允许后方可外出。
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事情办理完成后要按时返岗上班。因私事外出的，需按程序办理

请假手续。

6.无工作需要不得进入学校领导办公室、会议室、接待室。

7.每天工作时间开始前和下班后，应做好个人工作区内的卫

生保洁工作，保持物品摆放整齐，桌面清洁，离开办公室时应将

办公椅随手归位。

8.注意办公室安全，最后离开办公室的人员应检查门窗、水

电、办公设备电源等的关闭情况。

9.办公区域禁止吸烟，吸烟应到规定的区域或者卫生间、户

外等。

10.厉行节约，反对浪费，从“节约一滴水、珍惜一度电、

节省一张纸、不浪费一粒粮、不乱花一分钱”做起，从小事做起，

节能降耗。

第六条 加强办公室资产管理。

（一）各办公室工作人员均有保护办公各类设备、用品、财

产安全及按规定管理和操作的义务，要爱护公物，注意防火、防

水、防盗、防丢失及防人为损坏。凡人为损坏或人为造成丢失的，

按照“谁使用、谁负责”的原则，由个人承担责任，负责维修或

赔偿。行政办公电脑、复印机等由专人负责操作、维护和管理。

工作人员下班后或长时间离开办公室时，应注意关门、关窗、关

灯、关机及切断设备电源。由于通电时间过长导致设备损坏的由

设备使用人负责赔偿。

（二）下班时，办公室所有的电脑显示器、打印机、复印机
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等须整齐披盖上防尘罩或防尘布。

（三）办公室闲置电脑、打印机、桌椅等须主动归还到归口

部门，由归口部门统一管理和调配。

（四）发现办公设备（包括通讯、照明、电脑、打印机等）

损坏或发生故障时，应立即向维修归口管理部门报修，及时解决

维修问题。

（五）淘汰的办公设备、设施应及时与归口管理部门联系，

办理回收手续；报废的办公设备、用品按有关管理规定及时清理、

报废。

第七条 保持办公室内部环境整洁、卫生。

（一）精心设计办公物品摆放位置。办公桌椅、电脑、沙发、

文件柜、书籍、资料、笔记本等各项办公用品要摆放整齐到位，

做到有序、整齐、美观。与办公无关的私人物品尽量不要在办公

室内摆放。

（二）保证墙面、桌面、地面干净、整洁。安排人员轮流值

日，对室内卫生进行经常性打扫，每周开展一次大扫除、大清洁

活动，当日卫生垃圾必须当日清理，拖把、扫帚、垃圾篓、垃圾

铲等清洁工具要勤清洗，整齐置于不显眼的位置摆放；办公桌椅、

沙发、文件柜等做到无灰尘，无杂物堆放，墙壁、天花板、门窗

无蜘蛛网，地面无杂物堆放，墙上无与工作无关的画册、物件悬

挂、张贴。
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（三）所有人员都应自觉维护环境卫生，均有义务完成个人

物品的卫生清洁、整理工作，保持办公区域的清洁、卫生、整齐、

井然有序。

第八条 严守学校保密制度。

（一）对重要的文件资料要注意保密，及时收存，严禁外传；

学校限定人员传阅的文件、资料等要注意保存，其他人员不得随

意翻阅；学校限定人员知晓的事项要注意保密，不得随意散布。

（二）尚在讨论研究或已形成统一意见，但尚未公布或发文

的事项，不得擅自在校内扩散和公开。

（三）不得以任何形式向外界泄露学校下发的文件，印发的

内部资料，未对外公布的内部事项或其他机密。

（四）各办公室由院部负责人或安排专人负责收发文，收发

文人员应尽量通过口头或会议形式传达文件精神，不能随意将收

发文邮箱密码或公文转发给其他工作人员和无关人员。

第九条 本规定自印发之日起实施。2008 年 4 月 18 日印发

的《广西工程职业学院办公室管理若干暂行规定》（桂工程院

〔2008〕13 号）和 2014 年 11 月 14 日印发的《关于加强学院办

公室建设与管理的补充规定》（桂工程院〔2014〕31 号）同时废

止。


