中国铁塔产业园室内绿植管理暂行规定

[bookmark: _Hlk130217570]第一条 为加强中国铁塔产业园（以下简称“园区”）环境管理，创建公司总部健康、舒适、安全、整洁的办公环境，规范配置和摆放园区室内绿植，特制订本暂行规定。
第二条 园区室内绿植本着“务实、节约、规范、安全”的原则配置和摆放，既要达到净化空气、美化环境的目的，也要充分考虑成本节约和管理方便，绿植摆放不能影响正常通行和应急疏散。
第三条 行政服务中心是园区绿植归口管理部门，主要负责制定园区绿植管理规定和配置标准、统筹各部门（单位）需求、组织购置与摆放，以及负责日常养护等。
第四条 园区购置绿植原则上选用常见、易活的品种，主要包括绿萝、发财树、巴西木、散尾、竹笼、万年青和水培绿植等。
第五条 园区绿植配置应充分考虑空间面积、员工人数和环境情况等因素，配置上限标准如下：
（一）公司领导办公室每间4颗大绿植（高度超过1.2米）和4盆小绿植。
（二）二级正副职领导办公室每间2颗大绿植和4盆小绿植。
（三）员工办公区按照使用面积配置大绿植，每40平方米配置1棵大绿植，不足40平方米的可配置1棵大绿植；按照本部门（单位）员工人数配置小绿植，每名员工2盆小绿植。
（四）会议室、接待室、餐厅、走廊、大堂、电梯间等公共区域，由归口管理部门按照实际需求和美化环境需要适度配置绿植。
（五）对于因装修或其它需要净化空气的特殊绿植配置需求，需填写《中国铁塔产业园绿植申请单》（见附件），经相关领导审批后，由归口管理部门统一进行配置。
第六条 公司配置的绿植由园区物业服务单位统一安排专人进行浇水、施肥等日常养护。大绿植需摆放在不影响通行的安全位置，员工不得随意挪动绿植摆放位置。
第七条 不提倡员工自带绿植进入园区养护。考虑到养护要求和责任等因素，员工自带绿植的养护由员工本人负责，但应与园区整体环境保持协调，不能影响正常的办公秩序。
第八条 行政服务中心将建立园区绿植台账并进行标签化管理，通过日常巡检，确保绿植数量符合配置标准，确保绿植品质满足要求。
第九条 员工应爱护园区绿植，不得故意毁坏，若发现故意损毁绿植情况，员工须按照原价赔偿。
[bookmark: _GoBack]第十条 本规定由行政服务中心制订并负责解释，适用于总部各部门、直属单位和各子公司。
第十一条 本规定自印发之日起施行。
