益管发〔2020〕32号

益阳市机关事务管理局

关于印发《益阳市委市政府机关大院

管理办法》的通知

驻机关大院各单位：

为进一步加强市委市政府机关大院后勤管理，现将《益阳市委市政府机关大院管理办法》印发给你们，请各单位认真执行，共同营造安全整洁、规范有序的机关大院环境。

益阳市机关事务管理局       
2020年11月18日        
益阳市委市政府机关大院管理办法

    为加强市委市政府机关大院（以下简称“机关大院”）管理，维护大院正常秩序，营造整洁、文明、安全、舒适的机关大院环境，特制定本办法。

第一章  人员出入管理

第一条　进入机关大院的人员，应自觉服从管理。未经许可，严禁拾荒收旧人员和小商小贩进入院内。不准推销产品人员进入办公大楼，不得在大院内摆卖、推销商品。严禁携带易燃、易爆等危险物品进入机关大院。

第二条  不得将与工作无关的人员带入办公楼内。非值班人员不得在办公室留宿；工作人员夜间加班超过11点钟，须主动告知门卫值班人员。

第三条  进入办公楼内人员应保持衣冠整洁，大方得体；不准在办公大楼内大声喧哗；严禁带宠物进入院内；严禁在院内锻炼时着装不雅，打赤膊；严禁携带小孩在大楼内嬉闹、玩耍。

第四条  上访人员原则上在市信访局群众来访接待中心接待，涉及机关有关部门的，由市信访局通知有关部门接洽或派人带进，并做好安全防范工作。

第五条　进入机关大院内施工的单位（或个人），须向市机关事务管理局办公用房管理科申请报备，经办理相关手续后方可进入施工。施工单位（或个人）运出机关大院的任何物品，须由建设单位出具证明，经门卫查验核对无误后，方可放行。

第二章  车辆秩序管理

第六条　严禁出租车（进入大院搭载离行动不便退休老同志的出租车经保安允许除外）、其他营运车辆和载客摩托车进入机关大院。

第七条　机动车辆进入机关大院须按标示标线（牌）行驶，不得逆行，限速15公里，出入大门时限速5公里，院内严禁使用高音喇叭和报警器。

第八条  进入机关大院的车辆，必须停车入位，车头朝外，一经发现有任何车辆在办公楼门厅通道及有严禁停车标志地点停放车辆贴条、锁车，严禁占道停车、堵塞消防通道停放。自行车、电瓶车、摩托车统一停放在大楼西侧专用车棚内。

第九条　载物货车进出机关大院，物主须向门卫说明情况，并填具物资进出登记表，方可通行。

　　第十条　禁止在机关大院内学习驾驶汽车、摩托车等机动车辆。因车辆行驶不当而损坏公共设施，须追究当事人责任，并予以照价赔偿。

第十一条　对违反管理规定的机动车辆，保安人员有权制止纠正，视情节给予贴条提醒或警告，对屡教不改者一律锁车，并予以通报其单位或交警部门。

第三章  水、电及中央空调的管理

　　第十二条　严禁任何单位和个人从公用部分私拉乱接电线。对偷窃水电，或将院内水、电源私自接转院外供他人使用的，由市机关事务管理局会同有关部门严肃查处，并双倍追缴。

　　第十三条　严禁超负荷用电。因超负荷用电或用电不当造成的损失，由用户承担全部责任。

　　第十四条　院内的室内水、电、暖维修材料由各单位自行负责。

第十五条　空调温度设置，夏季不低于26摄氏度，冬季不高于18摄氏度，使用时要关好门窗；办公室的计算机、打印机、复印机、饮水机等电器设备，不使用时要及时关闭电源，减少待机消耗，要做到“人离电关”，保证办公室在无人状态下关闭一切电源，防止意外事故发生。

第十六条  机关大院内未经审批，严禁擅自安装空调，有中央空调的办公室原则上禁止安装分体空调。

第四章  房屋管理

第十七条　机关大院内办公用房由市机关事务管理局统一管理、调配、维修。因工作需要进行办公室间隔、改造、装修的，要事先书面报告市机关事务管理局办公用房管理科，经同意后方可组织施工，并交纳装修保证金2000元。

第十八条　机关大院办公室装修不准随意改变房屋的建筑结构和外观，不得在上班期间施工，不得影响他人休息，不得违章搭建，不得损坏花木。    

第十九条  各驻在单位要认真执行现金限额管理和物资管理制度；使用的贵重物品、精密仪器等设备要有专人负责，并存放在安全地点。

第二十条　机关大院内驻在单位如不按时缴纳或多次催缴拒不缴纳水电费、管理服务费的，市机关事务管理局将采取断水停电措施。

第五章  环境卫生管理

　　第二十一条　机关大院办公楼所有过道、梯间不准堆放杂物，保持过道、楼梯、出入口干净整洁。

　　第二十二条　机关大院内的办公及生活垃圾，请放在指定位置，不得高空抛洒，不得随处乱扔；不要随地吐痰，烟头、果皮、纸屑要扔放在果皮箱内。对乱扔、乱倒垃圾者一经发现，将进行通报并予以处罚。

第二十三条　未经允许机关大院内不准悬挂各类条（横）幅。办公大楼墙壁上和室内通道不准随意张贴标语、口号等，保持办公大楼整洁。

第六章  绿化管理

第二十四条　爱护花草树木，不攀摘花木、不践踏草皮，不破坏绿化及绿化设施，未经批准严禁砍伐古树苗木。不准将果皮、烟头、纸屑丢进花池（盆）内，不得在绿化区域内堆放器材、杂物等。

第二十五条　机关大院各楼层和公共场所的花木，驻在单位或个人不能随便移动或搬进办公室，

第七章  消防安全管理 

第二十六条　机关大院办公楼及公共区域，定点、定位安放的消防器材和设施，严禁损坏、挪用、遮挡。不得随意启用消防栓。

第二十七条　机关大院办公楼各楼层的通道、楼梯、安全出口等部位，不准堆放杂物，以保证安全出口和疏散通道的畅通。 

第二十八条　严格火源管理，禁止在院内焚烧垃圾或明火作业，不准在室内烘烤各种易燃物品，不准在办公室焚烧处理文件，确保液化气、天燃气灶具和各种电热器具的使用安全。

第八章　食堂就餐管理

　　第二十九条　干部职工刷卡就餐。早餐供应时间为每天7:00-8:30时，中餐供应时间为每天12:00－13:00时（特殊情况适当调整），晚餐时间为下班后一小时内，超过时间不再供应。

第三十条　干部职工就餐时，要按顺序排队刷卡、打餐；要注意节约，杜绝浪费；要讲究卫生，避免乱扔垃圾；要文明用餐，严禁在餐厅内吸烟，不要大声喧哗。

第九章  附则

第三十一条  本管理规定由市机关事务管理局负责解释。
益阳市机关事务管理局办公室       2020年11月18日印发
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