公司关于节约的规定


1、 节约用电

1． 办公室人离开后一定要关灯，不可认为马上就回来而不关灯。

2． 下午下班后关掉饮水机的电源开关。

3． 中午和下午下班后都应将电脑关掉，并关掉显示器的电源开关。

4． 注意下午下班后要关掉卫生间的灯和抽风扇。

5． 开空调的时候要关好门窗。

2、 节约使用办公用品

1． 为了避免浪费和不负责任的使用办公用笔，公司和部门不负责员工的用笔，而由员工自己解决。
2． 公司所有的A4纸要求双面使用。仅单面使用过的纸张要注意保留收集，以便再次使用。

3． 其它的办公用品如电脑、桌椅、文件架、信封、我公司印刷的宣传资料、钉书机、打印机等要注意爱护和合理使用。

3、 其它用品

1． 公司不负责员工的饮水杯，公司的引水杯只提供给客人和客户。

2． 公司不提供员工的生活用纸或洗手液。

3． 打扫卫生用的抹布公司给员工每人每半年提供一个。（每年12月和6月提供）

4． 拖把等其它不在以上列出的所有物品请务必节约使用。
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