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 陕西煤业物资有限责任公司西安分公司文件
陕煤化物西发[2022]21号                 




陕西煤业物资有限责任公司西安分公司

关于下发《办公室区域安全管理制度》的通知
各部门:
为加强公司办公区域的安全管理，增强员工的安全意识，落实各项安全措施，保障公司各项工作顺利开展，本着“预防为主，杜绝隐患”的原则，特制定本制度，请各部门遵照执行。

陕西煤业物资有限责任公司西安分公司

                    2022年7月15日

办公区域安全管理制度
第一章 总则

第一条 本制度中的安全管理，是指包括消防、防盗、用电和防疫等方面的安全管理。

第二条 综合管理部为公司办公区域安全管理的归口管理部门，负责安全防范措施的制订、落实、检查及安全事故的调查及处理：各部门应负责本部门的安全管理工作。

第三条 本制度适用于西安分公司公司全体人员，各部门应遵照执行。

第二章 消防安全管理

第四条 根据公司实际状况制定《应急救援预案》，不定期开展消防安全教育，使每一位员工熟练掌握消防疏散技能。

第五条 与租赁物业方保持良好沟通，保证本公司所在楼层各消防疏散通道畅通，公共区域消火栓、灭火器、烟感、花洒、警铃等消防设施的完好。

第六条 办公室应对消防设施设备的性能情况经常进行检查，确保消防栓、灭火器具等完好、有效，消防通道畅通，消防标识清晰、准确。

第七条 办公区域严禁存放易燃易爆物品。

第八条 不准在办公室内焚烧杂物、纸张等。

第九条 下班离开办公室时随手关灯、断电（关闭一切用电设备及拔掉插头）等，各部门每天最后一名离开人员负责检查办公室安全措施落实情况。

第三章 防盗安全管理
第十条 各部门对来宾、来访初步接待，联系协调，使外来人员迅速顺利地和公司相关人员接洽。对无关人员进行询问、劝阻进入办公区。

第十一条 办公室的钥匙不得转交本室以外的人员使用，严禁将外人单独留在办公室内看书、学习或玩耍。

第十二条 个人办公桌上的钥匙要随身携带，人离时注意关锁门窗。

第十三条 个人的现金、贵重物品不得放在办公室桌抽屉、橱柜，以防被盗。

第十四条 职工必须提高警惕，重要的文件、资料要及时存档，个人存放文件、资料要妥善保管，不要乱放乱丢，严防泄密。

第十五条 会议室由综合管理部专人负责管理，保持设施设备的齐全。

第十六条 公司车辆使用人在停放车辆时应关窗锁门，车内不宜存放贵重物品。

第四章 用电安全管理
第十七条 公司办公区域应根据配电容量配置设施设备，并留有余地。

第十八条 员工使用各类设施设备时，应遵守相关的操作程序和要求，禁止违规操作以保障用电安全。

第十九条 除办公设备以外的电力设施设备的维修应由物业管理人员负责，公司人员不得擅自维修。

第二十条 维修人员在维修各类电力设备时，应严格按照安全操作规程操作。

第二十一条 办公室严禁私自接电，所有临时电源申请需报在综合管理部审批，获批后由资产运营中心统一安装；

疫情防控管理

第二十二条 防疫管控期间，实行来访人员登记制度，各部门应建立来访人员信息台账，并每周向综合管理部报备。

第二十三条 每日测量体温，进办公楼前务必扫码测温。

第二十四条 保持交流距离，在开会和交谈吋，尽量佩戴口罩。

第二十五条 减少聚集，降低传播风险，非必要不开线下会议。

第二十六条 重视常用物品及公用物品的消毒。

第二十七条 定时开窗通风。
第六章 附则
第二十八条 办公区各类安全问题由综合部根据原因、性质、后果、责任等因素负责处理，必要时向公司总经理报告。

第二十九条 本制度最终解释权归陕西煤业物资有限责任公司西安分公司所有。

第三十条  本制度自下发之日起执行。
抄送：公司各领导，归档（1）

陕西煤业物资有限责任公司西安分公司综合管理部   2022年7月15日印发

PAGE  
2

