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环境卫生管理制度 

1 范围 

本文件规定了中科大数据研究院环境卫生管理、检查、监督奖惩等内容。本文件适用于中科大数据

研究院所有办公区域的卫生管理。 

2 规范性引用文件 

本文件没有规范性引用文件。 

3 术语和定义 

本文件没有需要界定的术语和定义。 

4 卫生管理 

各中心按时清理各自办公室的卫生工作，并保持卫生清洁。 

随时保持地面、墙面及其他公共区域的环境卫生，不乱丢垃圾、不吐痰，不乱张贴，能及时清理污

物。 

使用会议室的员工应爱护会议室设施、保持会议室的整洁，会后应将座椅归还原位、摆放整齐，及

时清理会议产生的垃圾，关闭电器、照明电源。 

各中心办公区域内不准抽烟，不准有烟头。 

5 检查方式 

行政主管定期或不定期对各中心的卫生区域进行随机抽查。 

6 监督与奖惩 

不定期对各中心负责区域的环境卫生进行检查，对发现的环境卫生问题，第一次劝导责任人进行及

时整改，第二次全院通报。 
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