仓储住宿区入住须知
为了给客户一个安全、整洁、有序、静谧、温馨的办公食宿环境特制定如下制度，务请遵照执行。

1．凡住宿人员均要办理暂住证以备公安执行机关随时检验，外来人员一律不得擅自留宿，确属需要须由客户负责人报仓储中心主管人员审查批准办理相应手续后，方可留宿。
2．办公住宿人员要讲究社会公德，在办公宿舍区内不准大声喧哗追逐打闹，干扰他人办公和休息，各单位员工之间要相互谅解、和睦相处。

3．办公住宿人员要讲究素养，着装要整洁，谈吐要文明，举止要得体，要严格规范个人不良行为，严禁随地便溺，要主动遵守公共卫生间的规章，自觉维护保持其环境卫生。

4．要节约水电，爱护并妥善使用公共设施，如造成损坏须照价赔偿，在走廊内严禁吸烟，在室人吸烟要严加防范，防止因吸烟酿成火险。

5．要搞好办公室、宿舍卫生，关爱公共卫生，严禁住窗外和走廊内随意吐痰、泼水、扔烟头、纸屑和瓜果皮核。

6．办公室宿舍内严禁私接电源，乱拉电线，如确需须经仓储中心电工确认同意后，方可实施，严禁使用电热棒、电热毯、大功率电饭煲、电炉，如遇使用，一律收缴，严禁超负荷用电，坚决杜绝窃电、窃水行为，一经查出，予以重罚。

7．办公室、宿舍内严禁存放、隐藏，易燃、易爆、具有污染的物品，一经发现，后果概由违章者负责。

8．不准在办公室宿舍内聚众赌博，严禁播放有伤风格调低俗的音像制品，除因工作外限晚十一时前熄灯就寝。

9．办公住宿人员要加强安全防范意识，人员外出务必锁好门窗，以防资料财物遗失和被窃，若由个人疏忽造成的损失概由本人负责。

10．宿舍区厨房务必使用符合国家标准、安全达标的燃气灶具，严禁使用假冒伪劣产品，一经查实予以收缴要严防燃气泄漏，酿成火险，由此造成的人身财产损失，由客户全权承担。

11．货车一概禁止驶入办公生活区域，机动车辆、自行车须按指定区域定置停放，非住宿人员不得随意进出、滞留宿舍。

12．在办公室、宿舍内不得存放大量现金（不超过500元）及贵重物品（金银首饰和有价证券）。

仓储负责人签字：                         客户签字：

年    月    日                           年    月    日
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