
上海理工大学基建处办公室管理规定 

第一章  总则 

第一条  为了加强办公室管理，明确基建处内部管理职责，使内务管理工作更

加标准化、制度化和规范化，结合实际情况，特制订本制度。 

第二条  本制度适用于基建处所有成员并严格遵守各项规定。 

第三条  切合基建处实际，根据不同的制度内容编写相应的规范化要求，力求

使办公室各项工作都有章可循，保证基建处的办公事务有效开展。 

第二章  职责范围 

第一条  负责基建处文书管理、图书管理、办公用品管理、会议管理、清洁卫

生管理等工作，保证各项事务有序开展。 

第二条  协调各科室之间的行政关系，为各科室工作开展提供相应的服务。 

第三条  负责基建处对内、对外公共关系的维护和改善，做好来客接待和基建

处的各项文化宣传等工作。 

第四条  收集各部门反馈信息和外部资讯，上传下达各种指令，及时做出整理。 

第三章  文书管理制度 

第一条  文件管理工作制度化、规范化、科学化，提高办文速度和发文质量，

充分发挥文件在各项工作中的指导作用。 

第二条  文件管理的范围包括：上级下发文件、基建处各类制度文件、外部传

真文件、政策指导类文件等。 

第三条  制度类文件按照上海理工大学统一格式进行编写，措辞规范，表达无

歧义。 

第四条  根据文件属性、类别，对所有文件进行管理，以备查阅。 

第五条  各科室因工作需要可借阅一般性文件，需严格履行借阅手续，对有密

级程度的文件，需主管领导审批，批准后方可借阅。 

第四章  办公秩序 

第一条  不得在办公室大声喧哗、大闹，要保持办公区域环境清洁：不得在办

公室区域内吸烟；不得在办公区域内堆放纸箱、书籍或其他杂物；不乱扔杂物、随

地吐痰；保持电话、电脑等办公设备清洁；保持桌面整洁、座椅归位。 

第二条  未经许可，不准随意翻动、阅览他人办公桌上的文件；废弃的文件应



及时销毁，机要传真内容不得随意传阅泄密。 

第三条  不得赌博、不得聚众闹事、不得使用侮辱性语言。 

第四条  下班后，整理各自区域办公设备（电器关机、切断电源），最后离开工

作区域的同事负责检查电源（电灯、电脑、空调等设施），门、窗是否关闭，如有未

关闭的情况，及时整改。 

第五条  办公区域内禁止焚烧杂物或使用明火，禁止使用大功率电器，不得自

行安装或乱拉电线，防止失火。 

第五章  办公用品管理制度 

第一条  加强办公用品管理，规范办公用品管理各项程序，节约办公经费，提

高利用效率。 

第二条  办公用品的采购，应进行多方比较，保证性价比和质量，择优选用，

合理开支，采购金额单笔超过 1万元的需处务会集体讨论决定。 

第三条  基建处办公用品的采购、保管、发放和办公设备由办公室负责管理。 

第六章  考勤和休假制度 

为规范全体职工的作息、提高工作效率达到工作目标，基建处全体职工都要遵

守学校的考勤和休假制度，详见上理工〔2018〕143号关于印发《上海理工大学教职

工请销假管理办法》的通知。 

 

 

 

 


