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01
办公环境保障



提供舒适、符合人体工程
学的办公桌椅，确保员工
长时间工作不易疲劳。

办公桌椅 电脑设备 办公文具

配置高效能的电脑设备，
包括显示器、主机、键盘
和鼠标等，以满足日常办
公需求。

提供充足的办公文具，如
笔、纸、文件夹、订书机
等，方便员工工作。
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办公设施



合理设置室内照明，提供适宜的
亮度、色温和分布，减少员工眼

睛疲劳。

照明环境
保持室内空气流通，定期开窗通风，
避免空气污染影响员工健康。

通风换气

摆放绿植，增加室内氧气含量，净
化空气，同时为员工带来舒适感。

绿植装饰

办公环境优化



配备灭火器、烟雾报警器
等消防设备，定期进行消
防演练，提高员工消防意识。

消防安全

定期检查和维护电气线路，
确保用电安全，避免触电
事故发生。

电气安全

制定紧急疏散预案，明确
疏散路线和集合地点，确
保员工在紧急情况下的安
全撤离。

紧急疏散

办公环境安全
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办公物资保障



包括圆珠笔、水笔、铅笔等，用于书写记录。

笔

提供给员工用于打印、书写和草拟文件。

纸张

用于整理和存放文件，如纸质文件、电子文
件等。

文件夹

用于装订、修剪和粘贴文档。

订书机、剪刀、胶水等

办公用品



办公设备

包括台式机、笔记本和

一体机，用于处理文档、

电子表格、幻灯片等。

将电脑上的文档打印成

纸质文件，方便阅读和

存档。

用于复印文档，提高工

作效率。

将纸质文件扫描成电子

文件，便于存档和传输。

电脑 打印机 复印机 扫描仪



墨盒 碳粉 纸张 鼠标、键盘等配件

办公耗材

01 02 03 04

用于打印机，确保文档打印清

晰。

用于复印机，确保复印出来的

文字清晰可见。

提供给打印机和复印机使用的

消耗品。

用于电脑，提高工作效率。
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办公服务保障



    

办公技术支持

硬件故障处理

提供电脑、打印机、投影仪等办公设

备的硬件故障检测、维修及更换服务，

确保设备正常运行。

软件安装与维护

协助安装常用办公软件、操作系统及

安全防护软件，定期进行软件更新和

维护，确保软件运行稳定。

网络支持

提供网络连接调试、故障排查及优化

服务，保障办公室网络稳定、高速。



文件与资料管理
协助整理、归档文件资料，提供文件复印、扫描、打印服务，方便
员工工作。

办公用品采购与发放
负责办公用品的采购、发放和库存管理，确保员工工作所需物品充
足。

会议室预定与管理
提供会议室预订服务，协调会议室使用，确保会议顺利进行。

办公行政服务
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