[bookmark: OLE_LINK1]禁烟标志设置情况
1、 设置位置规划
室内公共区域：
在办公楼大堂、各楼层电梯厅、开放式办公区、会议室、员工休息区（茶水间）、打印复印室、档案室等室内公共空间的入口处、主要通道交汇点及墙面醒目位置，均应设置禁烟标志。这些区域人员流动密集，是员工日常工作、交流与停留的核心场所，设置禁烟标志能有效提醒全体员工及访客遵守禁烟规定，维护健康、清新的室内空气环境，保障公共健康并预防火灾隐患。例如，在办公楼主大堂的接待台背景墙上方，采用大型、醒目的LED灯箱式禁烟标志，让每一位进入办公楼的人员第一时间明确禁烟要求；在各楼层的开放式办公区入口玻璃隔断上，张贴统一设计的透明静电贴式禁烟标志，既清晰可见又不影响空间通透感；在每间会议室的投影屏幕侧方或门内侧，设置禁烟标志，确保会议期间与会人员都能注意到。
封闭及半封闭空间：
对于卫生间、楼梯间、电梯轿厢、地下车库、设备机房及仓库等空气流通相对不畅或存在安全隐患的封闭、半封闭空间，必须设置禁烟标志。吸烟产生的烟雾和有害物质在此类空间内易积聚难消散，且可能引发火灾风险。应在卫生间每个隔间门内侧及洗手池镜面上方、楼梯间每层平台的墙面、电梯轿厢内操作面板上方、地下车库的立柱及车道入口墙面、机房及仓库的门上显著位置，张贴或安装禁烟标志。例如，在电梯轿厢内，将禁烟标志张贴于楼层按钮面板的正上方，乘客在乘坐电梯时视线自然落点处，警示效果直接；在楼梯间每层防火门背后，设置反光材质的禁烟标志，兼顾日常与应急照明下的可视性。
室外及过渡区域：
在建筑主出入口外檐下、室外吸烟区（若设置）的相反方向、地面停车场、自行车棚、垃圾收集点等室外及建筑周边过渡区域，需根据环境特点设置相应禁烟标志。室外空间开阔，标志需具备足够的尺寸、对比度和耐候性。可在建筑主出入口玻璃门两侧的立柱或墙面上，安装坚固的金属或亚克力立体禁烟标志；在停车场主要通道旁的灯杆或指示牌上，附设禁烟图标及文字；若设有室外指定吸烟区，应在其余所有非吸烟区的入口或通道处设置明确的禁烟标志，并与吸烟区的导向标识形成对比，引导行为。例如，在非吸烟区的花园小径入口，设置带有“清新环境，感谢勿烟”提示语的装饰性禁烟告示牌。
2、 [bookmark: OLE_LINK2]标志样式选择
符合国家标准与行业规范：
所有禁烟标志应严格遵循国家标准 GB/T 13495.1-2015《消防安全标志 第1部分：标志》 及 GB 2894-2008《安全标志及其使用导则》 中关于禁止标志的要求进行设计与制作。标志主体为圆形，背景为白色，中间为红色圆环与45度斜杠，圆环内为黑色香烟图案，整体设计简洁、醒目、易识别。文字说明部分采用中文 “禁止吸烟” ，字体清晰规范。考虑到办公楼内可能存在外籍员工或访客，可在中文下方或侧方同时标注英文 “NO SMOKING” ，确保信息传达无歧义。
融入企业文化与空间美学：
在不影响标志的规范性、严肃性和辨识度的前提下，可结合办公楼的整体装修风格与企业文化，对标志的载体和周边设计进行适度优化。例如，在现代化风格的办公大堂，可采用亚克力立体发光或金属蚀刻的禁烟标志，与室内设计相协调；在体现企业文化的公共区域，可在标志下方或侧方添加企业Logo或“共建无烟环境，共享健康办公”等宣传语，增强认同感。标志的安装方式（如悬挂、壁贴、立式）应与安装位置的墙面材质、颜色和空间尺度相匹配，避免突兀。
3、 [bookmark: _GoBack] 维护与管理
定期巡检与维护：
建立禁烟标志巡检维护制度，由物业管理部门或指定专人负责，每月进行一次全面检查。重点检查标志是否存在破损、脱落、污损、褪色、被遮挡或照明失效等情况。对于室内标志，需检查其清洁度；对于室外及地下车库标志，需重点检查其耐候性。发现问题的标志应在3个工作日内完成修复或更换，确保标志始终处于完好、醒目状态。所有维护记录应登记存档。
常态化宣传教育：
将禁烟规定纳入新员工入职培训和访客须知。在办公楼内部网站、公告栏、电子屏等平台，定期发布禁烟宣传资料。可在公共区域（如电梯厅、休息区）播放禁烟公益短片或张贴健康提示海报。鼓励各部门在内部会议中宣导禁烟政策。通过持续宣传，提升全体人员的禁烟意识与遵守自觉性。
明确监督与执行机制：
明确物业管理方、各部门安全员及全体员工均有监督和劝阻违规吸烟行为的责任。发现违规行为，应首先进行友好、及时的现场劝阻。对于屡次劝阻无效或态度恶劣者，可依据办公楼管理规定或公司相关规章制度进行处理，并予以公示。建议在室外远离入口、通风良好的区域设置指定的吸烟点，并配有明确指引和烟蒂收集设施，对吸烟行为进行疏导式管理。通过“宣传引导、严格监督、合理疏导”相结合的方式，确保禁烟标志的警示作用落到实处，共同维护安全、健康、绿色的办公环境。

