四川省建筑科学研究院员工日常行为规范
（征求意见稿）
第一条  为加强员工自我管理，自我完善，规范办公及服务秩序，树立企业良好形象，特制定本规范。
第二条 形象规范
（一）工作时间，员工需正确佩戴工牌，并保持衣着平整、干净。
（二）员工配饰、发型应大方得体，保持整洁。不穿拖鞋、背心、短裤上班。
（三）工作期间应保持合适坐姿，不得有不雅姿势。
（四）工作期间不准大声喧哗、嬉戏打闹，严禁玩游戏、炒股、吃零食。
第三条  语言规范
（一）工作中语言规范，坚持使用“您好、请、谢谢、对不起、再见”文明用语。
（二）服务和交流中应做到语速适中，语句清晰、措辞得当、陈述简洁。
第四条  劳动纪律规范
（一）严格遵守我院《劳动用工管理规定》，做到按时上岗、不旷工、不迟到、不早退。请假休假应按管理流程提交并获得批准；提前与部门负责人协调好代班人员。
（二）工作时间坚守岗位，未经批准严禁擅自外出、脱离工作岗位。
第五条  业务行为规范
（一）熟知业务操作流程，准确、快捷地办理业务，减少服务对象等候时间；能随时正确解答服务对象提出的相关业务问题；准确指导服务对象备全所需文本证件材料，避免往返空跑。
(二)业务办理过程中，做到服务热情周到、优质高效，服务事项争取做到限时办结，一次性告知。
第六条  办公区秩序规范
（一）爱护院区公共卫生，不乱扔垃圾、果皮纸削、烟头等，不随地吐痰。垃圾应放在垃圾桶内，烟头应熄灭后放入烟缸内。
（二）爱护院区花草树木，不踩踏草坪，不攀折树枝、花草。严禁在室内外公共区域私自摆放花木，严禁将花盆放在窗台外、空调外机上等可能存在安全隐患的地方。
（三）严禁在公共区域（包括室外公共区域和室内公共区域）堆放物品、杂物，如确实因故需要临时堆放物品，需经院主管职能部门同意方可在指定时间、地点临时堆放。
（四）进入院工作区的机动车和非机动车，应听从保安指挥，机动车禁止鸣笛，应停放在停车位上，非机动车应停放在非机动车停车区。严禁机动车驶入实验室，如确实因故需要临时驶入实验室，应在完成相应工作后立即驶出停放在停车位上；非机动车应停放在指定地点，严禁放入办公室、实验室、职工公寓。
（五）不允许携带宠物及易燃、易爆、易腐蚀等危险品进入办公室。
（六）不允许在办公区域就餐。外卖一律到前台领取，食堂用餐。不允许无关人员进入办公区域。
（七）办公场所应保持卫生整洁，做到无灰尘、无杂物、无异味。保持门窗、桌椅干净。对电话机、电脑、复印机等办公设备及工作区域应不定时清洁，不得有污垢或灰尘。
（八）办公家具、设备及物品摆放应整齐有序。办公桌面上文件分类摆放，不得堆放零食、杂物等。
（九）工作中不得擅自翻阅他人的文件、资料、报告等材料。
第七条 办公物品使用及管理规范
（一）应爱护单位财物，未经许可，不得私自携公物外出。如有遗失或损坏，需照价维修或赔偿。
（二）应有成本观念，贯彻“开源节流”理念。使用各种设备时，应努力降低消耗、费用；对各种设备应按规范要求操作、保养。发现故障，应及时报请相关部门维修。
第八条  节能环保规范
（一）节约用水。职工要养成节约用水的习惯，用完水及时关闭水龙头，饮用水取水要适量，要充分利用不要浪费。发现有渗漏现象及时向有关部门报告维修。
（二）节约用电。最后离开办公室时，要养成随手关灯、关闭空调、新风系统的习惯；长时间离开办公桌时要关闭计算机电源；夏季空调温度控制在26℃以上，冬季空调温度控制在18℃以下。
（三）院区公共区域严禁进行有噪音、粉尘等污染的生产作业，确因生产需要开展上述作业的，须要经过院主管职能部门同意。生产实验噪音高于60分贝，应采取降噪措施，保证环境噪音低于60分贝。对生产实验过程中会产生粉尘的活动，应采取降低粉尘措施。
（四）生产实验过程中产生的垃圾，应倒在指定垃圾场，严禁倾倒在垃圾场门口。运输过程中产生的废碴和垃圾应及时清理。生活垃圾应倒在生活垃圾房。对有回收价值的废弃物，建议由专业公司回收利用。
（五）生产实验中产生有毒有害固体废弃物、废气、废液等，严禁不经处理排放。需经过无毒无害处理或收集封装后交专业回收公司处理。
第九条  监督检查
（一）各部门、各单位要经常开展自查，发现员工违规行为，要及时进行批评教育和纠正。
（二）院职能管理部门应对本规范执行情况不定期进行监督检查，将检查情况予以通报。对执行得好的部门或个人予以表扬，对执行不力的给予批评，并给与相应经济处罚。年度累计三次以上被通报批评者，取消年终评优资格。
（三）对于因服务态度等问题被服务对象投诉，经确认的，应给予相应经济处罚。若同一员工被多次投诉，按不能胜任工作处理。 
第十条  本规范适用于我院全体员工（含劳务派遣人员）。外来办事人员及职工家属由各部门履行监督职责，违反规定后果由各部门承担。 
第十一条 本规范自印发之日起施行。
