办公室管理制度

1、 收货课办公室必须保持干净、整齐、安全的工作环境。

2、 禁止吸烟、吃零食、随地吐痰，垃圾、废纸屑等应丢入废纸筒内。

3、 不得在办公室闲聊，更不允许大声喧哗。

4、 每天必须着工装上班，仪容仪表要干净整洁。
5、 遵照公司出勤管理制度，上下班一律按时打卡。
6、 办公室内不得销毁商品，不得存放商品或赠品

7、 办公室内单据和文件要及时清理和归位。

8、 收货课办公室不得有其它课员工长时间逗留和休息。
9、 供应商不得进入收货课办公室

10、 使用电话、电脑及其它电器用品应按规定安全操作、使用，下班前应关妥才能离去。

11、 不准在办公室内下棋、玩牌及其他消遣活动。
12、 每天安排一名值班人员，负责对办公室、收货区域、仓库的卫生进行清理和检查。
