
文明办公室规范标准
文明办公室建设是学校文明建设的一项重要内容，良好的办公环境对强化师德建设、陶冶教师情操、提高工作效率、展示教师风采、树立学校形象都有十分重要的作用。为加强学校文明建设，制定文明办公室评价标准如下：
    一、办公室规范标准
    1、办公室布置科学合理，注重营造教育氛围，保持室内环境和办公物品整洁有序。及时清理废旧物品，不随意悬挂张贴。
2、办公桌上除电脑、电话、台历、文件夹、茶杯、笔筒等办公必需品外，不得摆放其他与工作无关的物品。
     3、有值日表，值日教师高标准做好办公室卫生，做到地面清洁，窗明几净，灯具、吊扇无尘土。

    4、爱护公物，节约水电纸张。下班离校前关好门窗、电灯、风扇、电脑，切断电源。

5、室内可利用花卉、盆景做适当装点。

6、不在办公时间用餐、吃零食、游戏、购物、网聊；不在办公室吸烟、大声喧哗，不说脏话、粗话；不闲谈、不做与教学无关的事情。

7、办公期间不随意外出，不串岗，临时外出要向主管领导请假，主管领导做好考勤记录。  

    8、接待家长彬彬有礼，注意维护学校形象。

    9、接打电话言语文明，态度和蔼。

10、同事之间和睦相处，团结共事，营造健康向上，敬业奉献的工作氛围。

二、评比方法

    1、以专业部、处室为单位，定期检查，采取百分制，由评比小组按考评细则打分，取平均分评比，分甲、乙、丙三个等级。

   2、按照文明办公室评比制度，适时将评比等级进行公示，每月汇总评比结果，并予以通报。
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