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第一篇：办公室人员工作纪律城镇中学办公室人员工作纪律为了让各办公室人员能熟知学校工作纪律，主动用纪律来约束自己，端正工作作风，进一步营造我校敬业爱生的良好教风，现将办公室人员上班制度重申如下：1、办公室人员虽不实行坐班制，但为保证学校正常...
第一篇：办公室人员工作纪律
城镇中学办公室人员工作纪律
为了让各办公室人员能熟知学校工作纪律，主动用纪律来约束自己，端正工作作风，进一步营造我校敬业爱生的良好教风，现将办公室人员上班制度重申如下：
1、办公室人员虽不实行坐班制，但为保证学校正常运转和做好教学服务工作，各室人员上午8：00，下午14：00以前必须到校，下班时间上午不早于11：00，下午不早于16：30。
2、办公室人员因公外出，应及时向分管领导说明情况。
3、办公室人员考勤由分管领导负责，并由书记办进行督查。
以上制度及要求，请各办公室人员自觉遵守和执行。
宾川县城镇初级中学
2025年9月20日
第二篇：办公室人员工作纪律
小湾中心校办公室人员工作纪律暂行规定
为努力体现责、权、利统一的行政管理思想，进一步加强学校领导班子队伍作风建设，特对各办公室人员工作纪律作如下规定，请遵照执行。
1、为人诚实、厚道、正直，公道正派，尊敬领导，团结同事，以诚待人，积极做事。努力提高服务意识、育人意识和发展意识，牢固树立为师生服务、为学校发展服务、为地方建设服务的思想，充分发挥榜样示范作用和引领塑造功能。
2、坚守岗位，忠于职守，严于律己，率先垂范，模范执行学校各项规章制度。认真上班，上班时间不在办公室玩游戏，不做与工作无关的事，不到户外乘凉、取暖或闲谈，办事积极主动，不推诿扯皮，不讲条件拉客观摆问题。
3、注重品行修养，提升个体素质。正确认识和估价自己，自觉克服不学无术、妄自尊大、盲目自信、自欺欺人、目中无人、我行我素、自由散漫等不良作风，不断提升自己的合作意识、团结意识、共谋意识，发扬团队精神、奉献精神和包容精神。规范言行举止，注重仪容仪表，保持良好精神状态，不断提升自身思想觉悟、业务素质和人文素养。
4、准确定位、摆正角色、端正态度。说话办事顾全大局，作风正派，公正无私，管好手中权力，不利用手中权力搞交易，谋私利，做人情，不因一己之私影响对学校和教师的评价，能站在大多数人利益角度考虑问题，不因少数人损害群体或学校利益，不利用职务之便搞特殊化。根据行政分工安排，出色完成领导交办的各项业务工作，工作认真负责，细致到位，力求实效。
5、坚持正确的舆论导向，正面引领广大教师，向教师传递正能量。不散布消极思想言论，不说影响领导班子凝聚力、向心力和领导力的话，不做有害有损团队声誉和形象的事，不误导、认同或支持错误的认识，敢于说服或纠正不良言行，制止各种违纪违规行为，以良好积极心态应对工作，处理事务。
6、及时学习传阅文件，认真研读学校工作安排意见、岗位职责以及各项规章制度，认真制定部门工作计划，做到目标明、方向准、思路清。
7、认真学习和钻研业务知识，认真研究办公室礼仪规范，不断提高行业素养、职业水准和实践能力。
8、不忘自己的教师身份，对照教师工作纪律暂行规定二十条，规范自己的从业行为。严格执行领导轮流值班制度，认真履行值班领导职责。
9、学会感恩，感恩父母，感恩亲人，感恩朋友，感恩学校，感恩同事，感恩组织。懂得珍惜，珍惜自己拥有的平台和机会，珍惜身边的宽容、友谊与缘分。
10、爱护办公室卫生。做到不随地吐痰，不乱扔垃圾，不随意丢放物品，确保办公室干净整洁，办公桌文具、用具摆放合理有序，规范整齐，二人以上办公室应实行卫生轮值制，确保办公室卫生天天有人做。吸烟者尽量控制，做到不乱扔烟蒂，自觉清洗烟灰缸，自觉清除烟尘污渍，每天早晨开窗通风。
11、增强主人翁意识，能为学校发展出谋献策。工作实践中要充分展示自己的才智，对教育教学管理有好的意见建议，要毫无保留的与领导汇报交流，发现问题或遇到困难及时向领导请示汇报，群策群力管好学校，办好教育。
12、每学年做一次公开承诺，做一次述职述廉汇报。
凤庆县小湾镇小湾中心学校二○一三年三月二十日
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办公室工作纪律
第一章总则
第一条 为了进一步规范办公室工作规章制度，提高员工工作的自觉性、纪律性，保障各项
工作正常、有序开展，经讨论决定制定以下工作纪律规范。
第二章细则
第一条按时上班，做到不迟到，不早退，不无故矿工，有事请假；外出要签外出单，无
特殊原因不得代打卡。具有高度责任心，恪尽职守，完成本职工作；
第二条对领导交办的工作，及时办理，做到不拖延缓办，不相互推诿；
第三条要认真干好本职工资，确保不出差错，并做好工作记录、登记和存档工作；
第四条要不断提高自身素质、维护办公室整体形象，处理来电、来访要做到热情接待，服务周到。
第五条上班时间不准玩电脑游戏或利用电脑做与工作学习无关的事情；
第六条坚守工作岗位，上班时间不准乱跑乱串办公室和部门其他岗位，业余时间要开通
通信工具，做到随叫随到；
第九条办公室应保持整洁并注意办公室的安静；
第十条上班时不得吃零食，不在办公室化妆；
第十一条 接待来访及业务洽谈应在会议室进行；
第十二条 不要因私事长期占用电话；
第十三条 未经允许，不要使用部门其他人员的电脑；
第三章具体实施办法如下
一、准时上下班，对所担负的工作争取时效，不拖延、不积压。
二、服从上级指挥，服从安排，服从治理。如有不同意见，应婉转相告或以书面陈述，一经决定，应立即遵照执行。
三、严格遵守工作程序和工作流程，按照办事、办文规则执行。
四、工作时间要坚守岗位，讲求办事效率，始终保持办公室有人值班，接听电话。
五、爱护公共财产，不浪费，不化公为私。爱护公物，节约水电和办公用品，主人翁意识强。随手关门，贵重物品保管好，室内财务如有遗失或损坏，请及时报告。
六、保持环境卫生。办公室始终保持干净卫生。做到桌椅柜子摆放整齐，管理好办公室的财物，下班时要锁好柜子，抽屉和门窗，关掉电源。
七、注重品德修养，戒除不良嗜好。举止文明礼貌，待人接物态度谦和，热情大方，不做有损公司形象的言行，维护公司良好形象。
八、尽忠职守，保守工作秘密。严谨操守，清正廉洁。
九、未经使用权人允许，其他所有人员不得动用其办公设施。
十、因过失或故意使公司遭受损失，应负赔偿责任。
十一、病、事、休假及外出办事较长时间均要向领导请假，无故不请假的，酌情视为旷工或迟到、早退处分。
十二、加强学习，提高理论素养和业务水平。加强办公自动化的学习和应用，熟练把握办公自动化。
十三、各员工的去向必须报部门领导知晓，否则按缺勤登记。
十四、上班时间不允许浏览与工作无关的网页。
十五、违反上班纪律的一个月内发现一次罚款10元，第二次罚款20元，第三次罚款30元；本罚款一个月达到三次，进行严重警告，需书面检讨。
十六、办公区24小时禁烟，否则一个月内发现一次罚款10元，第二次罚款20元，第三次罚款30元，一个月内违规超过三次，超过次数每次罚款100元；
十七、对破坏团结或者顶撞、谩骂、打假，造成很坏影响的，对责任人视情节给予100元以上的罚款。
十八、对于因为玩忽职守引起事故或者其他原因造成恶劣影响的，根据公司规定给予一定处罚。造成损失的，按公司相关规定赔偿损失。
所有罚款一并由专人负责收取，并归部门所有。
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办公室工作纪律
第一章
总则
第一条 为了进一步规范办公室工作规章制度，提高员工工作的自觉性、纪律性，保障各项工作正常、有序开展，经讨论决定制定以下工作纪律规范。第二章
细则
第一条
按时上班，做到不迟到，不早退，不无故矿工，有事请假；外出要签外出单，无特殊原因不得代打卡。具有高度责任心，恪尽职守，完成本职工作；
第二条 对领导交办的工作，及时办理，做到不拖延缓办，不相互推诿，不顶撞领导，主动汇报工作开展程度；
第三条 要认真干好本职工作，确保不出差错，并做好工作记录、登记和存档工作；
第四条 要不断提高自身素质、维护办公室整体形象，处理来电、来访要做到热情接待，服务周到。
第五条 上班时间不准玩电脑游戏或利用电脑做与工作学习无关的事情；
第六条 坚守工作岗位，上班时间非工作需要不准乱跑乱串办公室和部门其他岗位，离开岗位超过5分钟（上卫生间、突发疾病、受伤除外），要告知部门领导；
第九条 办公室应保持整洁并注意办公室的安静，不到打扰他人工作；
第十条 上班时不得吃零食，不在办公室化妆； 第十一条 接待来访及业务洽谈应在会议室进行； 第十二条 不要因私事长期占用电话；
第十三条 未经允许，不要使用部门其他人员的电脑； 第三章
具体实施办法如下
一、准时上下班，对所担负的工作争取时效，不拖延、不积压。
二、服从上级指挥，服从安排，服从管理。如有不同意见，应婉转相告或以书面陈述，不可当面肆意顶撞，一经决定，应立即遵照执行。
三、严格遵守工作程序和工作流程，按照办事、行文规则执行。
四、工作时间要遵守办公室纪律，坚守岗位，讲求办事效率，始终保持办公室有人值班，接听电话。
五、爱护公共财产，不浪费，不化公为私。爱护公物，节约水电和办公用品，主人翁意识强。随手关门，贵重物品保管好，室内财务如有遗失或损坏，请及时报告。
六、保持环境卫生。办公室始终保持干净卫生。做到桌椅柜子摆放整齐，管理好办公室的财物，下班时要锁好柜子，抽屉和门窗，关掉电源。
七、注重品德修养，戒除不良嗜好。举止文明礼貌，待人接物态度谦和，热情大方，不在办公区域大声喧哗或闲聊，不做有损公司形象的言行，维护公司良好形象。
八、尽忠职守，保守工作秘密。严谨操守，清正廉洁。
九、未经使用权人允许，其他所有人员不得动用其办公设施。
十、因过失或故意使公司遭受损失，应负赔偿责任。
十一、病、事、休假及外出办事较长时间均要向领导请假，无故不请假的，酌情视为旷工或脱岗、迟到、早退。
十二、加强学习，提高理论素养和业务水平；加强办公自动化的学习和应用，熟练把握办公自动化。
十三、各各位员工的去向必须报部门领导知晓，否则按缺勤登记。
十四、上班时间不允许浏览与工作无关的网页。
十五、违反上班纪律的一个月内发现一次乐捐10元，第二次乐捐20元，第三次乐捐30元；一个月违反上班纪律达到三次，进行严重警告，需书面检讨；一个月内达到四次，记过一次，作通报批评，写书面检讨，乐捐50元；一个月内达到五次及以上，视为严重违反公司管理制度，乐捐100元，作解除劳动合同处理。
十六、办公区24小时禁烟，否则一个月内发现一次罚款10元，第二次罚款20元，第三次罚款30元，一个月内违规超过三次以上，超过次数每次罚款100元；
十七、对破坏团结、办公氛围或者顶撞领导、谩骂、打假，造成很坏影响的，视为严重违反公司管理规定，对责任人视情节给予100元以上的罚款，作开除处理，必要时交由公安机关处理。
十八、对于因为玩忽职守引起事故或者其他原因造成恶劣影响的，根据公司规定给予500元以上处罚。造成损失的，按公司相关规定或实际损失赔偿。
十九、公司员工需要逐级管理、汇报工作，尽量避免越级管理和汇报
工作（紧急、特殊情况除外）；
二十、公司管理委员有权对全体员工（包括股东）按本制度相关规定进行监督、管理、处罚，如不服从管理委员会管理者或管理委员会成员不执行相关规定，警告一次，处以50元以上罚款；达到二次者，给予严重警告，处以100元以上罚款；达到三次者，记过一次，作通报批评处理，除以200元以上罚款；累计达到四次或我行我素者，记大过一次，罚款500元，并对其岗位、职务进行调整；如员工故意不服从管理，发生与管理委员会成员肆意顶撞、喊叫、谩骂、打人等严重影响办公秩序的现象，视为视为严重失职或严重违反公司管理规定，作解除劳动合同处理，并交公安机关处理。
公司管理委员会  2025年10月
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办公室工作纪律
第一章 总则
第一条 为了进一步规范办公室工作规章制度，提高员工工作的自觉性、纪律性，保障各项工作正常、有序开展，制定以下工作纪律规范。
第二章 细则
第一条 按时上班，做到不迟到，不早退，不无故矿工，有事请假。第二条 要具有高度责任心，恪尽职守，完成本职工作。
第三条 对来电、交办的工作，及时办理，做到不拖延缓办，不相互推诿。
第四条 上午一定要催一遍款，尽量专卖店不捎现金，对于捎现金的，确定是否捎来，及时入账，手写单据的一定要算仔细，准确无误。尽可能多联系客户报货。客户就是不报，也要经常联系，维护好关系。
第五条 要认真干好本职工资，确保不出差错，并做好工作记录、登记和存档工作。第六条 一月内工作出现错误五次以上（包括五次），辞退。
第七条 上班期间，不得闲聊、吃零食、大声喧哗，不处理私事或做与工作无关的事，私人电话长话短说，尽量小声，不影响他人工作。
第八条 要不断提高自身素质、维护办公室整体形象，处理来电、来访要做到热情接待，服务周到。第九条 上班时间不准穿拖鞋，对接打电话时，态度和蔼、礼貌对待、恰到好处地回答，使用语言文明，切忌粗声粗气
第十条 办公室应保持整洁。具体实施办法如下一、二、三、四、五、六、七、八、九、十、准时上下班，对所担负的工作争取时效，不拖延、不积压。
服从安排，如有不同意见，应婉转相告或以书面陈述，一经决定，应立即遵照执行。严格遵守工作程序和工作流程，按照办事、办文规则执行。
工作时间要坚守岗位，讲求办事效率，上班期间，始终保持办公室有人值班，接听电话。爱护公共财产，不浪费，不化公为私。爱护公物，节约水电和办公用品，主人翁意识强。随手关门，贵重物品保管好，室内财务如有遗失或损坏，请及时报告。
保持环境卫生。办公室始终保持干净卫生并注意办公室的安静。做到桌椅柜子摆放整齐，管理好办公室的财物，下班时关门窗，关掉电源。
注重品德修养，戒除不良嗜好。举止文明礼貌，待人接物态度谦和，热情大方，不做有损单位形象的言行，维护单位良好形象。
尽忠职守，保守工作秘密。严谨操守，清正廉洁。因过失或故意使单位遭受损失，应负赔偿责任。
病、事、休假及外出办事较长时间均要向领导请假，无故不请假的，酌情视为旷工或迟到、早退处分。
十一、加强学习，提高理论素养和业务水平。
十二、上班时间不允许浏览与工作无关的网页，不玩手机，不聊天，不上QQ,不购物。
十三、违反上班纪律的一个月内发现三次辞退。
（本办公室有监控，请自觉遵守）上班时间安排
上午： 8:00-12:00 下午： 1：30-5:30
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