附：文明办公室评分细则    

------------处室------------组                                                          2020 年 1月 10 日

	类别
	项 目 要 求
	评  分  标  准
	分值

（满分100）
	得分
	最后

得分

	物品摆放 （20分）
	桌、厨等物品摆放整齐，科学合理
	有一处不符要求扣2 分，扣完为止
	10分
	
	

	
	室内无多余物品；桌面布置整洁美观，有适当花草绿化
	有一处不符要求扣1分，扣完为止


	10分
	
	

	室内卫生 （3 0分）
	有明确的轮值制度；值日分工和职责明确
	
	5分
	
	

	
	按时进行卫生打扫
	不及时扣2-5分，不打扫扣10分
	10分
	
	

	
	室内地面、桌面、厨面、墙面、窗台等保持清洁，无垃圾、 污物、污水、灰尘，无乱张贴，无蛛网，无卫生死角
	有一处不符要求扣1.5分，扣完为止
	15分
	
	

	文明办公 （30分）
	不聊天、上网、玩游戏、看电影、看不健康书籍，不大声喧哗、不说脏话、粗话等不良行为发生
	发现一次扣5分，扣完为止


	10分
	
	

	
	随意外出、串岗现象
	违反一项扣5分
	5分
	
	

	
	注意自身形象和个人卫生，不穿背心和拖鞋，举止文明有礼。
	违反一项扣2分，扣完为止
	10分
	
	

	
	室内正气，健康文明，和睦相处，爱岗敬业
	
	5分
	
	

	安全管理

厉行节约（20分）
	厉行节约，不使用规定外电器；下班离校前及时关灯、电脑、电扇等设备，不出现长明灯等现象；办公室无人时能关锁好门窗
	违反一项扣2 分，扣完为止


	20分
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