公司管理规定范文
第一条总则
为了给员工创造一个干净、整洁、舒适、合理的工作场所和空间环境，是公司办公管理及文化建设提升到一个新层次，特别制定以下制度。
第二条本制度适用于全公司所有员工
第三条整理
1.每月对文件(包括电子档案)做盘点，把文件分为必要(有效)和不要(过期无效)的，不要的全部销毁。必要文件自己做好资料归档。无无用的手稿与工作无关的文件可每月一次做清理。
2.办公自动化里面重要邮件应该及时备份;电脑硬盘中应专门建立一个文件夹，不能处理的邮件存放在里面。
3.每月对各自公共盘的电子文档进行清理，确保本部门信息不外涉。为了减轻服务器负担，提高响应速度，
.对所辖区域的物品、设备、空间做好资产登记和确认、转移或报废。分类如下：
(1.)设备：电脑打印机文具书籍等。
(2.)空间：柜架桌椅储物箱等。
(3.)物品：个人物品装饰物品等。
第四条整顿
1.公桌：桌面除了文件、电脑、口杯、电话、文具，一盆清新盆栽，不允许放置其他物品。桌面保持干净、整洁
2.办公用品一般的常用品：笔、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的一定区域内，电脑线、网线、电话线有序放置;人离开半小时以上应将桌面收拾干净。
3.抽屉：重要文件、资料放入自己的抽屉离开时切记锁好，钥匙自行保管;个人东西请放入储物间。
.坐椅：靠背、坐椅一律不能放任何物品，人离开时椅子调正。
5.电脑：电脑置写字台正前方，竖式主机置桌面下。
6.垃圾篓：罩塑料袋，置写字台下。
7.桌洞下不得堆积杂物。
8.饮水机：放在指定位置，禁止移动，饮水机内胆应定期清洗。
第五条清扫
公共区域
行政部为了让各部门的工作效率更高，所以接管了公司公共部分的清扫工作，请各位同事继续保持公共区域卫生，给自己和家人一个好的工作环境。
盆景的管理
每天三次(早中晚)喷洒清水，每月18日是盆景浇水日，定期查看植被健康指数，有枯枝干叶要及时清理以保持盆景的清新状态。如确实有生病状态应当找专人来查看。
个人区域
桌面干净整洁、桌洞内无垃圾、无杂物遗落。
每天5分钟清扫，每天上班前5分钟。
办公设备
主机和重点部位的正面、背面、送风口无污垢每周一次每周五下班前15分钟。
第六条清洁
1.彻底落实前面的、整顿、整理、清扫工作。
2.利用公司文化活动(早会和中午跳舞10分钟)，保持新鲜活跃的活动气氛，保持5s意识。
第七条素养
1.遵守《员工手册》有关规章制度。
2.遵守公司制定的每项规章制度。
注：可根据执行程度制定奖惩制度，
