附件2：

新维控股集团驻京办事处管理制度

新维控股集团驻京办事处是集团在北京的协调联络机构，为了进一步加强办事处的管理和监督，确保各项工作有效运转，特制定本制度。

第一章  总  则

第一条  驻京办事处属非营利性质机构，主要职能是为在京出差、办事的集团员工和股东提供住宿、交通、餐饮、购票、咨询等服务工作。

第二条  所有驻京办事处的工作人员和来往员工都要具有主人翁意识，爱护办事处的财物，遵守办事处的各项管理制度。
第二章  管理机构与职责

第三条  根据集团业务开展的需要，驻京办事处暂设一名主管（兼司机），负责驻京办事处的日常工作。

第四条  驻京办工作职能

一、为集团员工、股东到京办理业务提供咨询、服务和后勤保障。 

二、负责各项接待任务，拟定接待方案。
三、负责办事处公务用车的管理，做好保养、维修工作，保证车辆正常安全运行。
四、负责办事处日常办公用品的采购及固定资产的管理。
五、负责集团交办的其他工作任务。
第三章  行政管理

第五条  驻京办事处由集团综合部统一管理和考核。

第六条  驻京办事处涉及政务、信息宣传、财务、人力资源等方面的管理工作，参照新维控股集团《标准化管理操作手册》的相关格式、标准执行。

第七条  集团综合部将组织相关部室定期或不定期地对办事处的工作进行检查监督。

第四章  住宿管理

第八条  集团及各产业集团的员工到京办理事务可与驻京办事处联系住宿事宜。

第九条  客房预订与登记

一、集团员工、股东可通过电话、传真等方式与驻京办事处进行房间预订。
二、需在驻京办事处住宿的员工、股东及随行客人应按要求进行登记。

第十条  客房卫生管理

一、客房要保持环境整洁、美观，地面无水渍、无污渍、无毛发。

二、被套、枕套（巾）、床单等卧具要求做到一客一换。

三、床褥、床垫边角对齐，无污渍、无破损。
四、公用茶具应每日清洗消毒，茶具表面必须光洁、无油渍、无水渍、无异味。

五、客房内卫生间的洗漱池应每日清洗消毒。

六、对房间的设备、设施及各种物品按要求摆放清理，认真保管，妥善使用，及时清点。对损坏或需维修的设备、设施、物品等，要及时自行修理或报修，以保证其正常使用。

七、经常开启通风设备，保持客房空气清新无异味。

第十一条  清扫客房时，客人的文件、报纸、书刊等可以稍加整理，但不能弄错位置，更不准翻看；客人的物品不能随意触摸，更不能自行处理客人用过的物品。
第十二条  费用结算

凡来驻京办事处住宿的员工（包括临聘人员）及股东，无需承担费用。

第五章  车辆、司机管理

第十三条  驻京办事处所属车辆归综合部统一管理，其车辆及司机的日常管理与考核，由集团综合部负责。车辆的调遣和使用、司机的日常管理参照新维控股集团《机关事务标准化管理》的有关规定执行。

第六章  卫生保洁工作

第十四条  房屋清洁标准
一、房门

无灰尘，无污迹，无伤痕。门开关灵便。

二、墙面、天花板

无灰尘，无污迹，无蜘蛛网，无墙纸、墙布起翘现象。

三、地角线

无灰尘，无污迹，无死角。

四、地毯

无灰尘，无污渍，无杂物，无烟头。

五、硬面家具

（一）光洁明亮。无伤痕，无木刺，无尖钉外露。

（二）摆放得当。

六、软面家具

（一）无尘，无迹，无破损。

（二）摆放得当。

七、电话机

（一）无尘，无迹，定期消毒。

八、电视

（一）无尘，无迹，表面清洁、干净。

（二）能正常工作。

九、灯具

（一）灯泡功率符合规定，无损坏。

（二）灯罩清洁完好。

十、镜子

（一）清洁明亮，无灰尘，无污迹。

（二）镜框清洁完好。

十一、垃圾桶

（一）内、外、盖干净无污迹。

（二）套有干净的垃圾袋摆放正确位置。

十二、窗户

（一）窗户玻璃清洁完好。

（二）窗台、窗缝清洁无杂物，窗外平台无杂物。

（三）关锁闭窗，把手正常使用。

十三、窗帘

（一）清洁完好，无污清，无脱落。

（二）悬挂美观，对称，皱折均匀。

十四、空调

（一）滤网及通风口清洁无积尘。

（二）能正常工作。

十五、饮水机

（一）水未变质。

（二）无水时切断电源，及时换水。

（三）水杯、茶叶、杯架齐全，杯架干净，水杯要及时清洗。

十六、花卉植物

（一）叶面清洁无灰尘。无枯枝败叶。

（二）花盆内外整洁完好、干净无杂物。

十七、卫生间

（一）卫生篓每天早上必须是干净的空篓，平时及时清理。

（二）面盆、台面保持整天清洁，适时使用洗涤剂，不许留有残迹。台面上应整齐摆放洗涤用品和毛巾，以备随时擦拭台面。

（三）卫生池适时使用洁厕灵等洗涤用品，池内不许留有残迹，保持整天清洁。

（四）地面每天擦拭，保持整天清洁。

（五）墙面、镜子每天擦一遍，保持长期清洁、干净。

（六）卫生间备有卫生纸、手纸、洗手液、肥皂、毛巾等用品，要适时适量添放，不得断档。

（七）发现物品损坏、卫生间漏水、漏电等情况要及时自行修理或报修。

（八）经常开启通风设备，保持卫生间内空气无异味。

第七章  安全管理

第十五条  安全注意事项
一、办事处工作人员平时外出，注意断电、关窗、锁门；外出超过1天以上需关闭水、电、气总阀门，消除安全隐患。

二、每天检查电器设备、排油烟设备、照明设备功能是否正常。若出现故障，应及时自行排除或报修。

三、未经领导批准，不允许私自带集团员工以外人员入住。

第八章  罚则

第十六条  出现下列情况之一的，相关人员予以解聘：

一、在工作范围内发生严重失误或者由于玩忽职守致使集团利益遭受损失的。

二、有其他渎职行为和严重错误，应当予以辞退的。 

第九章  附则

第十七条  本制度由集团综合部负责制定、解释并执行。
第十八条  本制度自公布之日起执行。
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