
行政服务手册  

第一章 办公室环境卫生管理  

一、办公区域  

1、每位员工应该保持自己办公桌面物品整齐、整洁无杂物，不用的物品应及时 

清理掉，工位、公共通道不堆放杂物（快递及货物）。  

2、在办公区域食用早餐、午餐、晚餐的员工，餐后垃圾必须投放到公共垃圾桶 

内，禁止留在办公区域内。 

 3、每天下班时，请带好自己的随身物品，锁好自己的小推柜，及时关闭电

脑，确保信息安全。  

4、行政部会不定时巡查办公室环境卫生，发现个人工位环境卫生维护较差的员 

工，行政部将会予以提醒。  

二、茶水间吧台  

1、微波炉、咖啡机有专人清理，如有使用问题请及时联系行政部处理。 

 2、员工使用公司内公用冰箱时，请对易变质的食物做好保鲜，刺激性气味较

大的食物请密封保存。保洁将在每周五下午对冰箱内过期食品进行清理和冰箱

消毒，请员工及时取走自己的个人物品，如需长期存放（超过三天）请及时粘

贴标签备注。 

 3、茶水间的茶饮由公司为员工免费提供，如有缺少请联系保洁人员或行政人

员补充。 

 三、会议室  

1、会议室使用完毕后请将私人物品及时带走，关闭电视机、空调、投影仪、话 

筒、照明等设备，白板用完及时擦除。  



2、会议室椅子与墙面保持一定距离，请勿靠在墙上，防止造成墙面损坏。  

3、会议室玻璃墙上请勿私自贴纸张，如申请会议室临时项目办公使用，详情请 

参照会议室管理流程。  

4、行政及保洁定时巡检，会议室使用结束后及时清理会议室，保障下次使用时 

的环境卫生。  

第二章 会议室管理 

 一、会议室使用流程  

1、各部门如需使用会议室需统一在线上预约，（路径：臻和 OA—会议），禁止

线下私自占用。如未预约临时使用，没有冲突的情况下可以使用，如有冲突以

预约部门为准。  

2、若实际情况有变，不需要使用会议室必须取消会议室预约，请大家合理利用 

会议室资源。  

3、根据会议室预约时间，如会议开始 15 分钟后，会议室仍无人使用，其他部

门有权进行占用。  

4、如有项目临时长期（3 天以上）使用会议室，需至少提前一周发送邮件/企

业微信告知行政部门，说明事由，时长及人数，行政部门统一安排会议室。  

5、如有商务接待临时使用会议室，需至少提前三天告知行政部接待需求，如是 

否准备桌签、餐食、欢迎屏幕等。  

二、 会议室使用规定  

1、会议室使用过程中，任何部门或参会人员有责任维护会议室内的设施设备、 

环境卫生。白板用后及时擦除，会议结束时需关闭电视、空调、投影仪、话筒

等设备。  



2、会议室内所有设备设施未经准许，禁止带出会议室。会议过程中如需从其他 

会议室挪用桌椅或其他设备设施，需提前和行政部门沟通确认，并在会议结束

时将挪用的桌椅等设施归位。 

3、由于会议室处在办公区域内，使用方在经过办公区域或开会时，严禁聚众聊 

天、高声喧哗，避免影响他人办公。 

 三、会议室设施设备  

1、电源插座及网线位于会议室桌下方，如需扩音器，可联系行政部借用，使用 

完毕后及时归还。  

2、会议室配备冷热水壶、水杯、纸巾、白板、投影/电视等相关会议必需品。  

第三章 工牌管理 

 一、内容及要求  

1、定义：工牌是指由公司发放的，带有相关工作号及佩戴人员信息的卡牌，是 

在办公区域内或办公时间段内用以识别人员身份的重要标识。  

2、佩戴标准：在办公时间、办公区域内必须佩戴工牌，不得遮盖。 

3、使用：工牌仅限本人使用，应妥善保管，不得转借他人，不得故意损毁。 

二、领用规范  

1、发放：新员工入职当天在行政处登记领用工牌。销售部员工需要工牌需向

HR 申请，由行政部统一安排。  

2、挂失&补办：员工工牌在个人使用过程中出现损坏、遗失等情况，须向行政

进行挂失，缴纳相应的工本费进行补办。  

3、退回：员工离职时，将工牌退还行政，如离职时工牌丢失，需缴纳相应的工

本费。  



第四章 名片申领规范  

一、印制规范 

1、公司员工因工作所需，可申请印制名片。  

2、行政部为名片印制、审核、及样张保管的责任人，确保名片印制符合公司统 

一要求，各部门不得擅自印制名片。 

3、申请人需妥善保管和使用名片，不得故意损污或丢弃名片。  

二、印制流程  

1、印制或增印名片需在企业微信工作台/臻和 OA 系统中进行申请，审批流程通 

过后，方可印制（路径：企业微信工作台—臻和 OA—流程—新建流程—行政— 

ZH-名片印制申请流程）。  

2、申请人应如实填写名片信息(名片职位名称、联系电话、邮箱、数量等)，待行 

政人员审核无误后，统一交厂商印制。  

3、行政审批人应及时完成名片申请流程确认，严格按照要求核对信息(名片 职

位名称、联系电话、邮箱、数量等)，对提交内容不符合制作规范的应备注原因并

驳回。  

4、行政需按时转交名片制作需求给供应商，并跟踪印制、邮寄进度和结果。名 

片将在 7 个工作日内完成制作并发放至申请人。  

三、名片处理  

1、名片使用者离职后，需将未使用完的名片全部彻底损毁后丢弃，不可挪作他 

用。  

2、名片内容信息发生变更需要重新印制名片时，名片使用者需将所有未使用完 

的旧名片全部损毁后丢弃，不可挪作他用。  



第五章 办公用品领用管理 

一、办公用品分类  

1、常规办公类：订书机、剪刀、美工刀、文件栏、笔筒、印台、档案盒、文件 

夹、资料册、文件袋、中性笔、记号笔、计算器、白板笔、固体胶、胶带、回形 

针、订书钉、打印纸、便利贴、笔记本等。  

2、非常规办公类：除日常常规办公文具类以外的办公用品。  

二、办公用品申领流程  

1、常规类办公用品领用需提交办公用品申领流程（路径：企业微信工作台—臻 

和 OA 流程—新建流程—行政—ZH-办公用品申领流程），审批完成后请于每周 

四在行政前台处领取。  

2、非常规办公类领用需提交办公用品采购申请流程（路径：企业微信工作台— 

臻和 OA 流程—新建流程—行政—ZH-办公用品采购申请流程），采购完成后通 

知到前台领取。  

三、领用规范  

1、办公用品仅限职场办公使用，严禁挪作私用。  

2、领用人需妥善保管和使用办公文具，不得人为损坏或丢弃办公文具，造成公 

司资源浪费。  

3、领用人应于离职时归还不影响重复使用的办公文具(订书机、剪刀、文件框、 

笔筒等)。  

第六章 携程商旅管理 

一、携程商旅介绍  

1、员工可在携程商旅平台（https://ct.ctrip.com/corptravel/）预定机票、酒店 服



务。  

2、携程商旅平台支持公司付款，在差旅标准范围内，无需员工个人支付。  

二、账户开通  

1、员工需联系行政部开通携程商旅账号，需员工提供手机号码、直属领导信息。  

2、账号开通后，员工会收到邮件提醒，根据邮件提醒开通账号即可使用。  

三、特别提醒  

1、预定机票时，员工无需勾选任何保险信息，公司为每位员工已经参保意外险。  

2、携程商旅没有开通预定火车票选项，请员工自行预定即可。  

3、差旅标准请参考《费用报销及差旅管理制度》，制度详情于臻和百科-费用审 

批中。  

4、更多使用详情，可参考：臻和云盘-运营中心-行政-行政公共-携程商旅使用 

手册。  

第七章 工位管理 

一、工位配备标准  

1、工位配备原则上一名员工对应一个工位，特殊岗位不排除流动工位。  

2、新员工入职，应在员工所属部门办公区域内安排工位，如果所属区域内没有 

空闲工位，由人力部与该部门负责人沟通，统一协调解决。  

3、员工需新申请或调整工位时，提前报备人力部说明调整原因，人力部及行政 

部确认后即可调整。  

4、公司进行组织架构调整，人员有较大规模变动时，由人力部根据各部门调整 

人员的实际情况，进行办公区域的统一调整，任何部门或个人不得擅自调整。  

5、员工工位的配套使用物品，如办公桌、办公椅、小推柜等不得擅自调换或挪 



作他用。  

第八章 办公室设备设施维修维保 

一、办公设备设施范围  

1、办公设备主要是指：碎纸机、饮水机、空气净化器、空气加湿器、咖啡机等。  

2、办公设施主要是指：办公桌、椅、沙发等公司内所有办公家具。  

二、维保及故障报修  

1、办公设备设施保养、维护、由行政部定期联系专门的维保人员进行操作，认 

真做好设备保养、维护、保障办公设备设施处于良好的工作状态，确保工作正常 

运行。  

2、故障报修：各部门员工在日常工作中发现设备故障可第一时间联系行政人员 

进行报修，由行政对接相关维修事宜，员工不可自行维修，同时行政每日进行职 

场巡查，如发现设备设施故障问题第一时间报修处理。  

三、使用规范  

1、每位员工应爱护、安全使用公司提供的各项设备设施，如在使用中有任何疑 

问可随时联系行政部解决。  

第九章 钥匙管理 

一、管理范围  

1、公司内所有门锁钥匙及屉柜钥匙，均为公司钥匙管理范围。  

二、钥匙使用  

1、员工领用钥匙后需妥善保管，不可将钥匙随意放置或交给他人保管，如遇到 

忘记携带钥匙或钥匙丢失的情况，可联系行政部领取备用钥匙并填写附件二《备 

用钥匙领用登记表》。  



2、员工个人保管的钥匙，在工作调动或辞职时必须归还行政部，不可自行带走 

或丢弃。  

3、如因工作需要修配门锁、钥匙时请联系行政部告知原因，由行政部安排相关 

事宜，员工不可未经允许自行更换、修理、安装。  

第十章 应急药箱的使用 

 一、药品使用范围 

1、当员工受伤害较轻，可以自我认知、自我判断，并可以通过自我药疗、自我 

监护的方式进行处理的症状，可按照药箱中应急药品用途进行适当的救护，如属 

严重伤势需立即前往医院进行诊治，一切谨遵医嘱。  

二、药品领用  

1、如需领用药品，请到药箱处直接领用即可。 

三、药品管理  

1、应急药箱中禁止存放处方药品及其他非救护用品。  

2、行政定期对药箱进行内外清洁，确保药箱干净整洁。  

3、行政定期核点药品，检查是否在保质期内，及时补齐所缺常用的药品。  
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