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自带笔记本管理办法 
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2017年10月27日第三次修订

2025年3月7日第四次修订 

第一条目的 

1. 鼓励需使用笔记本电脑办公的员工积极自带笔记本电脑办公。 

2. 规范员工自购笔记本电脑的管理。 

3. 简化管理流程，提高管理效率，提升员工参与度。 

4．加强涉密人员信息安全管理。 

第二条适用范围 

本办法适用于公司需要使用笔记本电脑办公的非研发部员工，具体申请资格按本办法进行审批。 

第三条名词解释 

员工自带电脑：指员工自有笔记本电脑申请用于公司办公的行为。 

第四条配置要求与补贴标准 

1. 员工可以自行选择自带笔记本电脑或者由公司提供笔记本电脑。但在本办法实施前，公司购买 

笔记本电脑的员工按照固定资产管理办法执行。员工使用的固定资产报废后， 则可以选择自带笔 

记本电脑。 

2. 公司购买的笔记本电脑按照标准配置购买，具体按照固定资产管理办法执行。 

3. 员工申请自带笔记本电脑，符合条件并经审批后，公司给予补贴，详细要求及补贴标准如下： 
 

 
自带笔记本电脑 

采购渠道 自行购买 

品牌范围 1.推荐国产品牌：华为、联想、小米等； 

2. 涉密人员工作电脑不允许使用非国产品牌； 

3.全公司工作电脑禁止使用苹果电脑。 
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配置要求 在满足岗位工作需求的基础上，自带电脑不得低于：CPU-i5(或四核以上 CPU

，含四核)内存不低于8GB硬盘 500GB，优选 windows 系统。 

补贴期限 3 年 

补贴标准及方式 3 年补贴，额度 150 元/月，按季度发放补贴。每年 2、5、8、11 月发放 上

个季度补贴（试用期内不发放，试用期后首次发放时补发），随工资一 起发

放。若试用期内离职，则试用期间不享受补贴。每人同时只可享受 1 台电

脑的补贴。 

笔记本电脑金额支

付方式 

员工自行支付，提供购买发票，仅作为购买的依据凭证（无其它用途） 

补贴申请间隔 5 年。使用满 5 年后，员工可再次申请自购或自带电脑并按本办法重新享有

补贴（可选择继续使用原电脑）。 

淘汰期限 6 年。超过 6 年使用期将不再允许用于公司办公，员工需要重新申请自购或

自带电脑。并可按本制度相关规定延续补贴。 

 

第五条 申请补贴流程及要求： 

1. 申请流程：员工提交 OA 电子流程《自带笔记本办公申请表》申请。 

2. 部门主管、总监以及人事行政总监批准电子流后：网络工程师审核配置并备案，由网络工程师 

按照本办法第四条收集发放补贴金额。 

3. 员工进入公司以前自行购置的笔记本电脑，如申请补贴，需提前准备购置发票、收据类证明， 

并应达到公司规定的配置要求。在本办法颁布之日起可按本办法规定的补贴执行。 

 

第六条 管理细则 

1. 员工自费购置享受补贴的笔记本电脑，其使用权归公司所有（限员工本人使用），产权归个人所 

有，从补贴开始五年内，公司将不再提供公用办公电脑； 

2. 电脑补贴的员工在补贴期间离职的（除试用期外），没有领取补贴的，按当年在职时间及补贴标 

准补发补贴。当月领用的电脑当月不计算使用月份，离职当月应计算使用月。一个月不满 15 天， 
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按 0.5 月计算，15 天以上不足一个月，按 1 个月计算。 

3. 享受补贴的笔记本电脑须用于公司，并按照公司的要求安装操作系统及应用软件，不得随意变 

更删除，随时接受公司的监管。 

4. 享受过补贴的笔记本电脑（5 年内）在使用过程中所产生的维修、增加配置费用以及因丢失或毁 

损而产生的损失均由员工个人承担；公司仅提供相关维修建议并仅在公司条件允许下可以适当协 

助维修。 

5. 员工自带的笔记本电脑如因维修等原因无法使用，在条件允许下可借用公司的备用电脑临时办 

公，但累计不得超过 15 天。否则当月不发放补贴（如已发放，则补扣）。 

6. 个人若遗失电脑后重新配置笔记本电脑的，只可续剩余未到期享受的补贴部分；遗失后 1 个月 

内仍然未购买笔记本电脑的，需将按照本办法第六条第 7 点规则退还公司。 

7．在使用个人笔记本办公期间，从补贴日开始，如若五年内停止使用个人电脑办公，则需返还一 

部分补贴，返还规则：使用 1-3 年，需返还总补贴的 20%；使用 3-4 年，需返还总补贴的 15%； 

使用 4-5 年，需返还总补贴的 10%；在工资中扣除。 

8. 享受过补贴的笔记本电脑中存储的与公司有关的文档资料、计算机软件、技术秘密、经营秘密 

或其它商业秘密等其所有权均属于公司。申请者应严格遵守公司有关保密制度和协议的规定， 对 

有关秘密应予以严格保密，不得向任何第三方泄露。 

9. 申请人须定期将笔记本电脑中的数据备份到公司服务器上，公司对申请人笔记本电脑中与公司 

有关的数据进行备份时，申请人必须予以积极配合。 

10. 申请人离职时，必须将与公司有关的文档资料、商业秘密等从其电脑中彻底删除，不得进行任 

何未经允许的备份。由网络工程师进行检查。如因私自备份造成公司文档资料、商业秘密流失、 

泄密的，公司保留法律追究的权力。 

11. 若申请人违反本制度规定要求，或有不诚信的情况，经核实后公司将追回相关的电脑补贴款， 

取消补贴资格，并视情况予以警告，通报批评直到除名。 

12. 公司保留根据电脑价格市场行情变化对补贴标准和电脑配置标准做相应调整的权利，但调整 

不涉及对以前政策的追溯。 

第七条 附则 

1. 本制度最终解释权和修改权归综合管理部。 


