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邮寄地址 MAILING ADDRESS

上海市徐汇区龙文路 199 号 F1 大楼 22 层

邮编： 200032

办公室联络方式 CONTACT INFORMATION

前台电话 : +86 (021) 61152688

邮箱地址 : melinda.yang@nv-gmedtech.com

传真号码 : +86

紧急联系人 : 杨娟 Melinda Yang   M. + 86 188-1750-2021

大楼运营时间 CENTRE OPERATING HOURS

国际传媒港 F1 大楼一天 24 小时，一周 7 天开放。

大楼通行时间：周一至周五 9:00 -20:00 ，周六 9:00 – 13:00，其他时间进出大楼需前台实名登记出示有效证件进入。

中央空调服务时间：周一至周五 9:00 – 18:30， 周六 9:00 – 13:00

健适办公室前台：9:00 – 18:00，进出办公室需佩戴健适门禁卡

GENERAL INFORMATION

综合信息

公区使用守则、冰箱、微波炉、咖啡机、

直饮水、沥水篮、壁柜、地插、窗帘、

工位、会议室、投影仪、网络、电话机、

打印机、碎纸机、饮水机、密码柜等使

用指南

重要性、5S指引、维护要求、示范对比

快递、停车、物品进出、外卖、访客接

待、垃圾分类

消防、周边信息

mailto:melinda.yang@nv-gmedtech.com
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办公环境维护

✓ 树立良好的企业形象；

✓ 提高工作效率，物品有序摆放和清晰标识，减少查找与辨认时间；

✓ 减少安全隐患，工作场所宽敞、明亮，警示明确；

✓ 愉悦心情，整洁干净的工作环境让大家工作顺畅舒适；

5S

素养（SHITSUKE ）形成制度，养成习惯

清洁（SEIKETSU ）洁净环境，贯彻到底

清扫（SEISO） 清除垃圾，美化环境

整顿（SEITON）科学布局，取用快捷

整理（SEIRI）要与不要，一留一弃

1. 办公环境维护的重要性

2. 使用 5S 为环境维护助力

3. 员工办公环境维护要求标准

➢ 进出办公室需佩戴统一派发的健适门禁卡；

➢ 办公桌面保持干净整洁，分类摆放办公品必需品，其他不常使用的办公物

品一律放在边柜内；

➢ 办公椅背内不得挂放衣物，办公桌下不得摆放鞋子及杂物；

➢ 工位移动柜外（上）不存放其他物品；

➢ 台式机注意线路收拢，无安全隐患，可至前台领取理线带整理；

➢ 临近两位员工共使用1个垃圾桶，统一放置两个工位中间或桌位下方

（特别要求：垃圾桶内仅丢弃干垃圾，湿垃圾请移步至保洁间或垃圾堆放处）；

➢ 下班（或离开办公位时）应随手将椅子推至办公桌内，整理桌面，锁定电

脑；

➢ 办公区所有过道保持整洁，按分子公司区域所分配到的壁柜进行物品或资

料储藏，禁止公共区域堆放物品或私自添加设备；
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办公环境维护

4. 办公环境维护示范/对比

固定工位需佩戴统一门禁卡；

流动人员至前台登记领取临时

门禁卡；

椅背不得挂放衣物，桌下不得摆放鞋子；

工位移动柜外（上）不存放其他物品

X

√

办公桌面保持干净整洁，分类摆

放办公品必需品

XX

√√

注意线路收拢，可至前台领

取理线带、魔术贴进行整理

X

√

下班（或离开办工位）应随手将椅子

推至办公桌内，整理桌面，锁定电脑；
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功能区设备使用

公区及茶水间使用

冰箱使用

✓ 冰箱是为了方便员工保存当日餐食之用，不作为存放生食、饮料、

零食、蔬菜水果等之用。

✓ 冰箱内放置食物必须使用密封的容器，禁止放置气味较重的食物。

✓ 放置物品如有翻洒，使用者需及时清理保持冰箱内干净整洁。

✓ 每月行政将统一清理处置无人认领的物品。

微波炉使用

✓ 微波炉是为了方便员工加热当日餐食之用，不作为烹饪使用。

✓ 微波炉使用中，遇有饭菜翻洒情况，使用者需及时清理保持微

波炉周边区域干净或联系保洁处理。

✓ 微波炉使用完毕后，及时关闭炉门，避免炉门敞开撞坏。

公区使用守则

✓ 请勿在公区食用气味较重的食物；

✓ 为提供较好的客户接待及移动办公环境，请勿在公区大声喧哗；

✓ 公区面试间及洽谈室为开放使用无需预约，使用完毕请及时恢复摆放，便

于他人使用；
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功能区设备使用

公区及茶水间使用

咖啡机使用

✓ 公区茶水间备有咖啡糖包、奶精、搅拌棒、咖啡纸杯、纸巾及少量茶

包等供员工及访客使用；

✓ 茶包、Logo咖啡纸杯供访客接待使用，员工日常使用请自带咖啡杯；

✓ 咖啡机奶箱内不配备牛奶，如需拿铁等需要牛奶的咖啡可自备牛奶或

使用奶精；

✓ 可参考下图进行咖啡种类选择，进行伸缩调节避免咖啡外溅；

✓ 使用时保持咖啡机周边干净，如有漏洒情况或设备故障请及时联系前

台及保洁。

直饮水使用

公区配有直饮水（如右图），使用时请注意

防止烫伤；

使用方法如下：

✓ 旋转图 ① 圈出旋钮，向左红色箭头处旋

转为 45℃ 恒温水，向右蓝色箭头处旋转

为常温水；

✓ 如需热水，点击图 ① 中间童锁 解除

锁定后，向右红色箭头方向旋转，温度

上升可至100℃；

✓ 为防止烫伤，高温热水水流较小；

✓ 使用完毕请将旋钮调至中间关闭；

✓ 响应环保，请自带茶杯、水杯；

①

②
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功能区设备使用

公区及茶水间使用

沥水篮使用：请将茶叶或湿垃圾倒入沥水篮，避免水池堵塞。

公区壁柜使用：

✓ 公区壁柜未贴标签或上锁的，可供移动工位员工临时存放衣

物或箱包使用，不得长时间存放。

✓ 移动工位及固定工位衣物均不可挂放于椅背，需存放至固定衣柜内；

窗帘使用：

✓ 大楼设计部分窗户为倾斜设计，故使用了钢丝固定窗

帘，使用时务必注意安全，避免划伤；

✓ 如右图白色为窗帘拉链，标注区域为固定钢丝，间隔

较小，需小心操作

地插使用：

✓ 如右无人使用时地插请保持常闭状态，以避免绊倒摔

伤；

✓ 如需使用按图 ① 标注区域即可打开；

✓ 关闭时按照图 ② 箭头移动，将充电部分按压； ① ②

工位使用：

✓ 保持使用的移动工位干净整洁；

✓ 使用后还原布置（例如椅子、纸巾盒、绿植等）；
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功能区设备使用

会议室使用及预约流程

会议区域使用守则

✓ 会议预约不开放至所有员工，如需预定请与各分子公司预约授权人

进行会议预约；

✓ 尽量避免无效预定，减少会议预定取消或更改频率；

✓ 各会议室无预约情况下严谨私自占用，公区洽谈间及面试间无需预

约，请有序使用；

✓ 会议室使用人员在白板使用完毕后应擦拭干净；

✓ 会议室使用完毕后，电灯、电脑、投影仪、空调等应关闭电源；

✓ 各会议室应维持干净，使用后应将桌椅及各类物品归原位；

✓ 如遇重要会议请于预定时备注特殊需求并提前联系前台，便于提前

进行准备及协助；

✓ 如需打通培训室请联系前台进行会议室拆解，勿暴力打开连通板；

授权人会议室预约教程

1.  登录预约网址：http://www.aiyuyue.cn/，输入账号及密码（用户名为授权人手机号，初始密码123456）；

2.  点击会议预订 → 快速预订 → 查看并选择右侧空间的会议室 → 点击空闲时间（灰色）

http://www.aiyuyue.cn/
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功能区设备使用

会议室使用及预约流程

3. 输入会议主题 → 选择会议开始和结束时间 → 点击立即预订；

4. 预约成功后用户手机将会收到短信提醒；

快速查询会议室预约

✓ 有会议室预约需求的员工，或预约授权人可通过快速查询会议室网址进行查看会议

室预约情况；

✓ 查询网址：

http://www.aiyuyue.cn/services/terminal/RoomSearch.aspx?companyId=65b5720a0

709425f9002f130faa4917f

http://www.aiyuyue.cn/services/terminal/RoomSearch.aspx?companyId=65b5720a0709425f9002f130faa4917f
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功能区设备使用

会议室设备操作指南 WIFI 网络使用

✓ 访客网络：用户名 GenesisGuest， 密码 Guest112233 

投影仪使用

✓ 升降控制器控制投影幕布的升降；

✓ 遥控器控制投影机开关；

✓ 需电脑投影可参考图示进行链接，若插口不匹配需要使用转换器；

升降控制器

遥控器

降

升

关
机
键

开
机
键

开
机
后
显
示
绿
灯

转换器

投影连接器/线

转换器

HDMI接口

USB接口

电话机使用

拨打电话：拿起手柄或使用免提 → 输入电话号码 → 按拨号键；

耳机

电话簿保持通话

呼叫转移

话筒静音

语音留言

重拨

会议功能

音量调节 拨号键

本机信息显示

控制键盘
功能选择键



11

功能区设备使用

文印区使用

文印区域使用说明

✓ 文印区配有打印机、碎纸机、切纸机、订书机、打孔机、

起钉器、回形针、燕尾夹以及 A4 纸等日常文印物料；

✓ 物料使用后请复原摆放，请勿带走便于大家共同使用；

✓ 请保持文印区整洁，不需要的物品请投掷于垃圾桶内；

✓ 打印完资料及时取走；

✓ Recycle 纸放置于指定位置便于重复利用，请勿置于台面；

打印机使用：

✓ 首次使用可联系 IT 同事协助安装驱动进行打印设置；

✓ IT 同事联系信息：金玮 13122818018

碎纸机使用：

✓ 碎纸机使用少量多次，避免卡纸，建议每次不超过8张纸；
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功能区设备使用

饮水休息区使用

✓ 各区域壁柜由各分子公司负责人或行政进行使用分配；

✓ 柜内文件摆放整齐，如需柜贴使用标签，可至前台借用标签机；粘贴方式可参考

如下图；

✓ 文件柜外部保持整洁，柜门随用随开，禁止将钥匙放置文件柜上；

壁柜区使用

饮水休息区使用说明

✓ 楼层除公区外配有5个饮水点，请确保饮水休息区周边整洁，禁止堆放杂物；

✓ 请勿将茶叶及水倒入饮水机接水盘内；

✓ 饮水机旁茶水柜内备有额外2-3桶可替换的桶装水，更换后请归位；

✓ 无茶水柜区域可至相邻区取桶装水进行更换；

✓ 如需热水：轻触“童锁”点击“加热”键选杯量，3秒无操作选定默认杯量；

备用桶装水存放区

台面请勿
放置杂物

休
息
沙
发

饮水机

茶/水请勿倒入接水盘

移动密码柜使用

✓ 密码柜使用初始密码为 0000 ，密码设定参考下图指引，忘记密码请联系前台开锁；
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其他使用指南

快递服务使用（重点）

✓ 快递服务为大楼指定供应商-国际传媒港收发站提供，其他供应商不可进入

楼层，目前顺丰、申通、圆通、EMS等快件均可由国际传媒港收发站进行

收发；

✓ 快递员每日 10:00、17:00 左右到楼层前台进行快递收发；

✓ 京东快递无法进入楼层，如有京东快件需至1楼自行领取；

✓ 前台快递栏放置文件类，共含收件、寄件、快递空壳三层；

【重要提示】

➢ 寄件/收件地址需备注各分子公司【月结代码】进行区分挂账；

➢ 月结代码请参考办公室使用指南或联系事业部行政人员确认；

➢ 付款方式选择【寄付现结】；

标准地址举例：徐汇区龙文路199号F1大楼22层健适-2201（备注公司）

快递寄件流程：

前台领取对应快递面单扫码寄件 → 按照标准填写寄件地址 → 付款方式【寄

付现结】→ 下单 → 放置前台指定区域；

快递收件

快递寄件

快递空壳
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其他使用指南

外卖

✓ 外卖派送至1楼取餐柜内；可扫码取餐或输入手机号末 4 位数；

✓ 取餐指引图如下图；

取餐柜

大堂

地铁站

停车、物品进出

✓ 停车场 B2-B3 目前可免费停车，收费情况以物业通知为准；

✓ 停车库限高 2M；

✓ 如有供应商（商务或货车）派送物料，需提前至前台报备车辆信息并填写货梯

申请单方可通行；

访客接待

✓ 大楼物业不提供临时访客卡；

✓ 如有访客到访，需1楼大堂出示绿色双码后联系被访者至一楼迎接；

垃圾分类

✓ 干湿垃圾需分类投放；

✓ 非午餐时间湿垃圾请倒入【保洁间湿垃圾桶】内或【垃圾堆放处湿垃圾桶】内；

✓ 午餐时间保洁将在前台茶水区域放置干湿垃圾桶；

✓ 工位产生的纸箱、资料等垃圾请及时联系保洁进行清理，或投放至【垃圾堆放处】；

【垃圾堆放处】

【保洁间】



15

安全及健康

一般消防措施

✓ 进入办公室后，参考绿色通道指引牌，请知悉至少两个紧

急出口的位置；

✓ 请保持所有安全出口顺畅不堵塞;

✓ 请勿在办公室任何区域内吸烟，大楼吸烟点至于1F 正门

附近；

✓ 请勿积累废弃文件或垃圾纸在您的办公区域，不存放易

燃物品;

✓ 请保持电器设备状态良好，并注意线路收拢;

✓ 工作完毕离开办公室时，请将所有电源设备关闭;

周边医院

周边警署
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办
公
室
平
面
一
览
图

打印区*2

饮水机点位*6

女士洗手间

男士洗手间



THANKS

让我们共同维护

健适大家庭良好的办公环境！


