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盐院发〔2015〕3 号

关于印发《南京邮电大学盐城大数据研究院

日常工作管理规范（试行）》的通知

各部门、各项目组：

为了加强研究院办公秩序管理，《南京邮电大学盐城大

数据研究院日常工作管理规范（试行）》已经研究院院长办

公会审议通过，现印发给你们，请认真组织学习并严格遵照

执行。

附件：南京邮电大学盐城大数据研究院日常工作管理规

范

南京邮电大学盐城大数据研究院

二〇一五年九月十四日
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附件

南京邮电大学盐城大数据研究院

日常工作管理规范（试行）

第一条 礼仪规范

1、仪表：研究院职员应仪表整洁、大方。

2、微笑服务：在接待研究院内外人员的垂询、要求等

任何场合，应注视对方，微笑应答，切不可冒犯对方。

3、用语：在任何场合应用语规范，使用普通话，语气

温和，音量适中，严禁大声喧哗。

4、现场接待：遇有客人进入工作场所应礼貌问、答，

热情接待。

5、电话接听：接听电话应及时，一般铃响不应超过三

声，如受话人不能接听，离之最近的职员应主动代接听，重

要电话作好接听记录，严禁占用研究院电话时间太长。

第二条 工作纪律

1、工作时间内不应无故离岗、串岗，不得闲聊、吃零

食、大声喧哗，确保办公环境的安静有序。

2、各部门、各项目组应在每天的工作时间开始前和工

作时间结束后做好工作区内的卫生保洁工作，保持物品整

齐，桌面清洁、整齐。区域外公共设施则由物业保洁员负责

定期的清洁保养工作。
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3、发现办公设备（包括通讯、照明、电脑等）损坏或

发生故障时，职员应立即向行政部报修，以便及时解决问题。

4、严禁研究院内吸烟吸烟应到规定的区域范围内（如

接待室、会客室等），禁止在办公室（办公坐位上）吸烟。

第三条 印章使用规范

1、研究院印章由专人负责管理，各部门、各项目组使

用公章一律登记，要由经办人填写印章使用申请单，项目负

责人审核、研究院领导批准后方可使用。

2、任何人不得以任何借口要求在空白书面上加盖公章。

第四条 物品借用及领用规范

1、研究院各部门、各项目组借用研究院物品时需进行

登记手续，物品借用后应及时归还。借用人领物品时需当场

验收该物品是否合格，如验收合格签字领用后，在后期使用

过程中出现问题则由借用人承担。

2、归还物品时，需经物品相关负责人检验合格并确认

后方可接收。归还后，借用人在借用登记表上签字以示结清。

3、研究院各部门、各项目组借用低值易耗品时需进行

物品领用登记，领用价值较高物品时经办人需填写领用申请

单，经负责人及院领导签字审核后领取。

第五条 打印机使用规范

1、为节约办公费用，规范公共区域打印机使用手续，

打印机使用实行登记备案制度。

2、打印机用于打印项目活动及事务性文件；不得用于
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打印与工作无关的文件。

3、打印文件需填写打印登记，登记事项包括：部门，

姓名，打印资料名称，纸张数，用途及日期等。由办公室人

员负责监督打印人填写与打印。

第六条 文件签发及来文办理规范

1、文件签发流程为：起草人草拟文件——部门负责人

初核——行政部复核——分管领导定核——院领导签发。

2、来文办理流程为：来文登记并填写传阅——文件收

发员呈送——根据批示分送传阅——各部门、各项目组负责

经办事项的完成。

第七条 合同审批规范

1、签订合同之前必须认真了解对方当事人情况，防止

上当受骗，防止签订合同无效。

2、各部门、各项目组签订合同前需提出书面申请，由

负责人审核后，分管院长审批；重大合同，有经办人提出申

请，行政部门牵头，请法律顾问把关。

第八条 办公室能源管理

1、办公区域人员在下班时负责关闭本人的电脑、打印

机等办公设备，如遇周末或节假日需摘除电源插头，确保安

全。

2、各部门负责部门区域的门窗、照明电源及空调电源

的关闭，每次最后一名离开的人员签字负责。

3、管理人员负责指定区域大门、可开启窗户、应急通



5

道门、洗手间水源、办公楼照明电源、照明电源及空调电源

的关闭。

4、办公室在夏季室内最高气温达到 30℃以上，方可开

启空调制冷，制冷温度设置不应低于 26℃，其余时间（晚间、

阴雨天等）不得开启空调；冬季室外气温达到 0℃以下的，

方可开启空调制热，室内温度不得高于 18℃。

5、惩罚措施：发现未及时关闭门窗、电源开关的研究

院人员，每次罚款 10 元。由行政部门负责监督管理。

第九条 卫生管理

各部门、各项目组应负责对应工位及办公区域的环境卫

生，制定值日表每天自行清扫。研究院每周五下午进行办公

区域大扫除。

第十条 责任区域

各部门办公室能源管理责任区域划分：

责任人 区域 管理要求

行政事业部
行政办公室、执行副院长室、院士办公室、会议

室、休息区
指定区域大门、可开

启窗户、应急通道门、

洗手间电源水源、办

公楼照明电源、办公

室照明电源及空调电

源的关闭。

项目服务部 项目办公室、展厅、机房、走廊

公共关系部
公共关系及市场办公室、院长办公室、厕所水房、

换衣间

研发部门 研发室 A、研发室 B
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抄送：南京邮电大学科技处，盐城市城南新区科教城管委会。

南京邮电大学盐城大数据研究院 2015年 9月14日印
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