
最新居家办公人员管理方案 内勤居家办
公工作计划实用(优质5篇)

方案在解决问题、实现目标、提高组织协调性和执行力以及
提高决策的科学性和可行性等方面都发挥着重要的作用。写
方案的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？下面
是小编精心整理的方案策划范文，欢迎阅读与收藏。

居家办公人员管理方案篇一

鉴于当前新型冠状病毒疫情形式依然严峻，根据*相关疫情防
控要求，有效减少人员集聚，阻断疫情传播，保障人员生命
安全和身体健康，同时确保工作正常有序进行。自2月10日起，
中山市现代服务业协会秘书处全体人员启动居家远程办公模
式，为合理高效完成工作，特制定居家办公模式管理制度。

一、适合范围

本制度适用于中山市现代服务业协会秘书处全体人员。

二、考勤管理

3.居家办公期间考勤管理正常开展，由万妍妮负责每位员工
的居家办公考勤记录。

三、工作要求

4.居家办公应遵循诚信、自律、高效的原则，确保工作顺利
完成。

四、安全保障

2.居家办公期间若个人或家人生病，尤其是出现疑似肺炎感



染症状，必须第一时间向秘书长报告，视情况决定进一步的
应对举措。

五、制度解除

本制度仅限于20xx年疫情期间的特殊管理办法，如疫情得到
有效控制，恢复正常办公后即废止。

居家办公人员管理方案篇二

2、办公室电脑只能用于各部门内部的工作、学习;

二、硬件维护要求

3、未经同意，外来人员不得擅自使用办公室电脑;

4、电脑在不使用时应及时关闭，尤其是下班时间;公司

5、返还或收回的电脑必须处于完好和可用状态，否则使用部
门必须负责恢复到完好和可用状态。

三、资料管理

1、对本人使用的电脑，可自行加注密码，保证专人专用;

2、各部门电脑内所有资料归公司所有，人员离开公司时需保
证资料的完好;

3、财务、库房等相关电脑资料需注意保密。

以上规定要求广大员工严格遵守，违者将严肃处理。

本制度归口管理部门：综合管理部。生效日期：



居家办公人员管理方案篇三

为加强公司管理，创造良好的工作环境，树立和维护良好的
公司形象。

2.适用范围

本制度适用于集团各公司办公室的管理。

3.职责

人力资源及行政部经理负责本制度监督实施。

人力资源及行政部负责办公室人员考勤管理和考勤纪律的监
督。

各部门负责人负责本部门人员的监督和管理。

4.内容

工作时间:参照各公司出勤时间规定。

总经理以下职员上下班实行打卡制度，未打卡者视为缺勤，
缺勤、迟到、早退、旷工者按考勤管理制度处理。

正常工作时间应穿戴整齐，仪表端庄，不浓妆艳抹，严禁穿
拖鞋、背心、短裤进入办公室。

工作时间仪表要整洁，按要求着装，佩戴工作证。

工作时间内不得无故离岗、串岗，不得闲聊、吃零食、大声
喧哗，确保办公环境的安静有序。

工作时间需要外出办事的，必须经直接上级许可。



每天工作时间开始前和工作时间结束后应做好个人工作区内
的卫生保洁工作，保持个人桌面清洁，物品整齐。

严禁在办公室内随地吐痰、扔垃圾;垃圾、纸屑等应丢入垃圾桶
(篓)内。

严禁涂画、污损桌面、墙面等，以免破坏办公场所的整洁，
影响观瞻。

在工作时间严禁玩电脑游戏，严禁拨打自动声讯电话，炒卖
股票等。

不得带闲杂人员进入办公室。接待来访、业务洽谈要在会客
室内进行。

接电话声音要轻，要注意电话礼貌，首先向对方说“您
好，xxxx”，当周边的电话响起，而当事人不在时，应主动帮对
方接起，并给予妥当回复。

不得随意动用他人办公用品，如有需要须经本人同意后方可，
使用他人电脑或查阅文案时需有本人在场。

各部门专用的办公设备由部门指定专人定期清洁，公司公共
设施则由行政部负责定期的清洁保养工作。

发现办公设备(包括通讯、照明、影音、电脑、建筑等)损坏
或发生故障时，应立即向人力资源及行政部或信息部报修，
以便及时解决问题。

应保持勤俭节约的习惯，如不需提供对外文件或资料等，应
利用可继续使用的纸张打印、复印或书写，并自觉将可二次
使用的纸张集中在复印机或传真机旁。

保守公司商业秘密，严禁擅自复制、查阅及泄露公司文件及



资料，不得携带机密资料外出。公司有权即时解雇外泄公司
机密资料的员工，并保留采取法律行为的权利。

最后离开办公室的员工必须关闭电脑、空调、复印机、打印
机、照明灯等用电设备，关锁好门窗才能离去。

5.处罚：

职员若违反本制度的，第一次给予口头警告，第二次给予经
济处罚或根据公司《奖惩管理制度》有关条款处理。

居家办公人员管理方案篇四

    1、一年去本着对员工划一公允、公道、地下的本则，
增强员工相同、交换，培育员工的团队认识战散体凝集力，
使员工以仆人翁义务感投进任务，任务从悲观主动转为主动
自动，并年夜年夜的削减了职员活动。

    2、员工培训任务

    员工培训任务做为平常任务的目标使命(xxx部门是新
员工，皆是外行或底子已做过洁净任务)，操纵午时歇息时候
每周一次，每次x小时的散中培训，培训内容包罗：《洁净根
基技术》、《岗亭职责》、《操纵平安》、《洁净剂的机能
战利用》、《机械装备的利用》等，并按照现实环境拟定了
各岗亭的《岗亭操纵规程》及《查抄规程》、《培训规程》、
《说话行动标准》及相干的任务方法，同时正在平常任务中
没有中断的引导战培训，培训任务贯串全部上半年度，经查
核，员工实操查核100%及格，实际查核95%合格。其他对两组
工头停止了下层办理才能培训，使下层办理不竭增强战提升。

    3、对两班组员工平常的仪容仪表、规矩礼仪、考勤规
律、高低班排队、同一工鞋(员工自购)等严酷请求，并应用
到平常任务中，洁净绿化员工的团体抽象及教养获得很年夜



提升。

    4、平常保净任务

    增强一期的平常保净办理，特别是会所空中晶面处置、
玻璃浑洗、地毯浑洗、油烟机浑洗等任务皆按打算完成，并
按周打算、月打算按期完成对各个卫存亡角清算、天湖、仙
子湖落叶清算、溪火泉源泥沙清算、喷泉浑洗、下火讲浑捞
及山路浑扫等各项灵活任务，同时减鼎力度对中围及草坪落
叶浑扫，渣滓搜集，卫死量量有了很年夜的改良战提升、渣
滓搜集浑运实施日产日浑。

    5、东西物料办理

    为节制本钱，根绝物料华侈，洁净绿化物料实施专人
专管，严酷发、收挂号，并按打算用量发用。经常使用东西
实施以旧换新，东西实施自我保管，谁拾掉谁补偿，正在确
保量量环境下，能省的必然省该用的便用，同时协同推销停
止物料量量的把闭，物料单价的市场考查，选用量量靠得住、
公道的价钱的物料，洁净物料耗损正在数目、价钱上皆降低
良多，实正做到开源节省。同时做好各类机器装备的利用、
保管养护任务，以提升机器装备的利用寿命。

    2、洁净拓荒任务

    正在确保平常保净任务同时，两期支楼单位洁净拓荒、
及因为渗漏火维建后洁净、又一乡卖楼部、榜样房开下班做
摆正在全部任务之尾位，按照现实环境，迷信公道变更员工，
停止公道放置洁净拓荒、地板挨蜡战绿化动物布置等任务，
正在全部员工的配合尽力下，美满完成并放置员……去年打
算一样能够按照部分职责来讲，详细到那些职责选用何种方
式计划落实实行，进度及节制计划，并对本年的不敷采纳改
进计划及防备办法，同时连系公司的成长计划，调解任务的
标的目的及重面，做到事前打算，事中节制，过后总结，使



部分任务融进公司的成长年夜计中。

居家办公人员管理方案篇五

适用范围

适用于车间一般员工到车间负责人

车间主管、经理

程序内容

1、每天正常时间为：

下午1：30-6：00

2、午休为12：00-1：30之间，需加班时另计加班费，但按正
常上班时间记录考勤。晚上如需加班时另计加班费，时间为
晚上7：00开始，需按正常上班时间记考勤。

3、考勤记录：员工每天上班、下班，午休出入均需由车间主
管做记录(共计每日4次)。上班员工应亲自到主管处签到，帮
助他人和接受他人帮助签到者，无论是否迟到，均按迟到计
算。

4、公出：一个工作日内的公出需车间主管同意后，方便可生
效出行。出差、事假等需事提前一天得到车间主管批准。

5、请假：任何类别的假期都需车间主管事前批准，如有紧急
情况，不能事先请假，应在两小时以内电话通知车间主管否
则以旷工计。

1、全勤奖：每月$元，以考勤为准.



2、迟到、早退：

上班15分钟以后到达，视为迟到，提前下班离开，视为早退。

3、迟到细则：在一个自然月份里，第三次或更多的迟到处理
如下：

1)上班后迟到或早退每次，扣款个人月工资元

2)上班后迟到或早退6次以上按旷工1天计。

注：若上班后30分钟内致电直接车间主管请假者，可补假，
否则按旷工计算。

4、旷工：

连续三个工作日无故缺勤，或未经批准休假者将被视为旷工。
直接主管将亲自联络本人查明原因，并交出^v^辞退处分报
告^v^。

在30天内未经批准缺勤总计3天者被视为旷工，并予以辞退。

当月因累计多次迟到计算旷工2天者，予以辞退。

说明：

本规定从公布之日起生效。

本规定为试行制度，有需要时需根据情况作出调整。

主管职责、主编职责、乘务员职责

*员职责、*职责、事业部职责


