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XX区政府行政中心综合管理办法（试行）第一章  总则第一条  为加强区行政中心大楼的管理工作，按照管理规范化、保障标准化、服务精细化要求，特制订本办法。第二条  区行政中心日常管理工作,由区机关事务管理中心牵头负责。按照“统一规划、统一安排...
XX区政府行政中心综合管理办法（试行）
第一章  总则
第一条  为加强区行政中心大楼的管理工作，按照管理规范化、保障标准化、服务精细化要求，特制订本办法。
第二条  区行政中心日常管理工作,由区机关事务管理中心牵头负责。按照“统一规划、统一安排、统一协调、统一服务、统一监督、部门配合”要求，实行统一管理。
第三条  区行政中心建筑主体外广场环境卫生、车辆停放管理等工作由区机关事务管理中心负责。广场绿化、灯光照明、地面修缮由区城管局负责。
第二章  安全保卫管理
第四条  安全保卫规定
1.各单位要建立健全内部安全制度，做好本单位重点部位的安全管理。机关工作人员应自觉做好自我防患，禁止在办公室存放现金及贵重物品。无人值守时，重要文件要入柜落锁，防止偷盗案件发生。如有异常情况，迅速通知保安值班室（电话：XX），或拨打110处置。
2.严禁携带易燃、易爆、剧毒、放射性、病菌等危险品进入区行政中心；严禁外来闲杂、推销人员进入行政中心；严禁在行政中心内散发、张贴各种传单广告。
3.外来施工人员进入行政中心区域作业，应提前在“勤务帮办大厅”办理施工作业登记手续后方可施工。
4.来访人员进入行政中心须出示身份证等有效证件，并登记签注。
5.来访人员携带物品出入行政中心应主动接受安保人员询问并说明情况。
6.非值班人员不得在办公室留宿。如因工作需要晚间加班超过23
:00，须主动通知安保人员。
7.各单位工作人员下班离开办公室前，要检查门窗、关闭电源。
第五条  消防管理规定
1.各单位及其工作人员须自觉遵守各项消防安全管理制度，自觉保护消防设施，不损坏或者擅自挪用、拆除消防设备设施，不埋压、圈占消火栓、不占用防火间距。各楼层通道、楼梯间、安全出口等部位不得堆放杂物，以保证安全出口和疏散通道的畅通。
2.行政中心办公区域内严禁烟火，禁止在办公室内存放易燃易爆危险品。禁止使用非办公用大功率电器设备。
3.各单位要加强对本单位干部职工消防安全教育，提高消防安全认识。落实本单位安全管理责任制，确保干部职工人身和财产安全。
第六条  车辆进出停放规定
1.禁止车辆在行政中心区域内鸣笛。出入区行政中心的机动车辆应按规定方向减速慢行，严禁高速行驶。
2.车辆停放应自觉服从车辆管理人员的指挥，在指定区域停放。行车通道、消防通道及非停车区域一律禁止停车。
3.摩托车、电动自行车、自行车应停放在指定车位，同时应保持整齐，不得乱停乱放。
第三章  节能管理
第七条  节能降耗、建设节约型机关，节电、节水相关规定。
1.办公区域合理设置空调温度，所有办公场所夏季室内空调温度设置不得低于26摄氏度，冬季不得高于18摄氏度。
2.养成随手关灯习惯，杜绝“长明灯”现象。
3.下班随即关闭空调、计算机、打印机、复印机、饮水机等用电设备电源，消除用电设备待机损耗。
4.设置茶水炉工作时间自动运行模式,公共区域内的水龙头、洁具使用节水型器具，杜绝跑、冒、滴、漏和长流水现象。
5.行政中心内禁止使用电水壶、取暖器等电器设备。不得在行政中心大楼内使用电饭锅、微波炉等设备。
第四章  邮件、通讯管理
第八条 邮件、电话、网络、快递相关规定
1.区行政中心
“勤务帮办”大厅内设置文件、信件交换箱，各单位的报刊邮件由大厅工作人员分发，各单位自行送取。
2.邮件邮包、挂号信、电报等由收件单位（个人）签收登记。
3.各单位电话、网络安装、拆除及故障报修等需预先在“勤务帮办”大厅登记，不得私装自接。
4.快递包裹物品应存放云柜或指定地点，快递、外卖配送人员一律不得进入行政中心。
第五章  环境卫生管理
第九条 行政中心环境卫生范围包括：主附楼前后广场、楼内公共部位。
1.行政中心各楼层茶水间设置有垃圾收集点，各单位应按照垃圾分类规定要求，分类投放。物业清扫人员及时清运，并统一进行二次分类后放置到集中收集亭。
2.禁止焚烧废纸物品，对各种秘密文件、资料、保密废纸按(X徒保〔2024〕X号)文件规定处置。
3.各单位办公室、会议室区域卫生由各部门负责。各单位闲置的办公家具和办公设备等，禁止随处堆放。
4.行政中心内不准带入鸟类和畜类动物，公共场所禁止乱掷瓜壳废物、烟头，禁止向窗外掷物、倒水，保持室内外环境卫生整洁。
5.会议室等公共区域内禁止吸烟、不准乱扔纸屑、果皮等杂物，保持室内环境卫生整洁。
第六章  疫情防控
第十条 行政中心疫情防控管理
1.进入行政中心楼内人员应主动接受体温检测、出示健康码和行程卡查验，发现异常者采取隔离措施，并上报疫情防控领导小组办公室，同时联系120或送至区人民医院发热门诊部。
2.行政中心出入口放置废弃口罩专用垃圾桶，张贴明显标识，安排专人定时收集，统一进行处理。
3.区域内大厅、公共通道、卫生间、电梯等每日进行消杀处理。
4.定期对中央空调系统及各办公区域回风过滤网清洗。
第七章  公共费用
第十一条 公共设施、公共部位更新维修费用,由机关事务管理中心根据实际需要测算相关费用，按程序办理。
第十二条 每月水电费，根据当月实际发生总额,向各单位按比例分摊。各单位应在每月十五日前及时按照水电费分摊表数额缴纳，不得拖欠。
具体分摊标准公式如下:
第八章
附则
第十三条 本办法由区机关事务管理中心负责解释。
第十四条 本办法自发文之日起施行。
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