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第1章 设备使用规定

 



公司设备使用规
定简介

本章将介绍公司设备使用
的基本规定和要求，确保
设备的合理使用和保养，
提高工作效率和安全性。

 



适用范围

包括全体员工和与

公司有业务往来的

合作伙伴

公司内部所有
员工及合作伙

伴

无论是公司员工还

是外部人员

所有使用公司
设备的人员

外包服务人员必须

遵守公司的设备使

用规定

外包服务人员

 

 



设备管理责任

负责设备购买、维

护和更新

IT部门

负责设备的分配和

监督使用情况

部门经理

应当合理使用设备，

保持设备的良好状

态

员工

 

 



设备使用授权

只有经过培训并获得授权
的员工可以使用公司设备。
严禁私自使用公司设备进
行个人用途或未经授权的
操作。

 



授权要求

员工必须接受相关

设备使用培训

培训

经过培训合格后，

由管理部门进行授

权

授权

对未经授权使用设

备的员工将采取相

应的纪律处分

违规处理

 

 



违规行为

禁止将公司设备用于个人娱乐或其他非工作相关用

途

个人用途01

03

员工应当爱护公司设备，避免人为损坏

损坏设备

02

禁止未经授权擅自操作公司设备，以免造成安全风

险

未经授权操作



违规行为

造成安全风险
影响工作秩序

可能受到纪律处分

风险与收益

合规使用设备可避免潜在风险

提高工作效率和安全性

管理要求

严格执行授权制度

加强违规监督和处罚力度

合规措施对比

合规行为

遵守公司规定
保障工作安全

提高工作效率
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第2章 设备安全与保养

 



安全操作规范

在使用设备时，必须穿戴
合适的防护装备，保障个
人安全。此外，禁止擅自
改动设备配置或软件设置，
以免引发设备故障或安全
隐患。
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