武进区奔牛初中文明办公室评比细则

   为了加强校园文化建设和师德师风建设，经研究，制定奔牛初中文明办公室评比细则。奔牛初中文明办公室实行双周评估制度，即双周五下午进行检查，检查时，单项实行肯定得全分或否定扣全分制度。检查人员为工会和行政人员共同组成。总分85分以上（含85分）的办公室为文明办公室。

	序号
	评比内容
	评分细则

	1
	办公室卫生

（30分）
	1、 地面卫生。10分；

2、 桌面、门、窗无灰尘。10分；

3、 天花板无蜘蛛网。5分；

4、 墙面整洁。5分。

	2
	办公室物品

（25分）
	1、 桌面物品摆放整齐。10分；

2、 地面物品摆放整齐。5分；

3、 教学用具摆放整齐。5分；

4、 卫生用具摆放整齐。5分。

	3
	办公室电器

（15分）
	1、 各种电器完好、整洁。5分；

2、 节约水、电，不开“无人灯、无人机”。10分。


	4
	办公室文化

和文明办公

（30分）
	1、 有文化氛围，有教师作品展示。5分；

2、 有值日轮流表、课表等。5分；

3、 文明礼貌，不大声喧哗。5分；

4、 不在上班时间炒股票，玩电脑游戏。15分。


文明办公室公约

为了加强校园文化建设和师风师德建设，提高教师素养，创造整洁、有序、文明、和谐的办公环境，提高工作效率，经研究，制定文明办公室公约，希全体室员自觉遵守。

1．教职工热爱本职工作，教书育人，为人师表。同事间团结协作，文明用语，不说脏话、粗话；仪表端庄，穿着整齐大方。

2．遵守学校各项规章制度，无迟到、早退、旷工不良现象。上班时间不长时间闲聊，不玩电脑游戏、炒股票。
3、坚持认真做好教学“五认真”工作，教学常规检查无不合格等第。
    4、关爱全体学生，切实减轻学生过重的课业负担，无体罚学生现象。
    5、主动有效地做好家校联系工作，热情接待来访家长，不与家长发生争吵、冲突。

6、注重办公室文化建设，形成教师文化氛围。课表和值日轮流表上墙。在办公室提倡讲普通话。

7、讲究环境卫生，做到地面、桌面、墙壁、天花板、门、窗六洁净。地面无果壳、纸屑。桌面、门、窗无灰尘。墙壁无乱贴乱涂迹象。天花板无蜘蛛网。水桶内无污水。垃圾桶内垃圾不溢出。

8、桌椅、物品摆放整齐。教学用具、卫生用具要摆在规定位置。桌面、地面无杂物。

9、正确使用办公室电器设备，电源开关、饮水机、电灯、电扇、电脑表面要洁净。下班后，电源要及时关闭。注意节电、节水。

10、爱护办公室设施。设施破损时，要及时向总务处报修。

                                    武进区奔牛初中
2010-3-23

关于开展文明办公室评比的通知

各科室、办公室：

为了加强校园文化建设和师风师德建设，提高教师素养，创造整洁、有序、文明、和谐的办公环境，提高工作效率，经工会、校长室研究，决定开展文明办公室评比。

一、参评办公室

全校所有行政、教师、职工办公室。

二、方式、范围

检查方式为定期检查与不定期检查相结合，双周星期五下午为定期检查，学校开展重大活动或有客人参观时进行不定期检查。

检查范围为办公室卫生、办公室物品摆放、办公室电器使用、办公室文化建设等四个方面，总分为100分（具体参照文明办公室评比细则和文明办公室公约）。
三、奖励标准、方法

检查结果每月汇总一次，总分达到85分的办公室为月文明办公室，期终汇总一次，平均总分85分以上为学期文明办公室。两学期平均总分85分以上为年度文明办公室。
有多个办公室的教师确认其中一个办公室参评，不重复参评。
文明办公室年度奖励与绩效工资发放挂钩。
四、检查评比领导小组

    工会小组长、行政人员。
五、检查评估有关附件

1、文明办公室公约

2、文明办公室评比细则

3、文明办公室检查表

武进区奔牛初级中学工会

武进区奔牛初级中学校长室

二Ο一Ο年三月二十三日

文明办公室检查表

检查时间：    月   日            检查人：

	室 名
	室长
	办公室位置
	得分
	扣分原因

	校长室
	刘国民
	聚德楼二 层
	
	

	书记室
	镇伟
	聚德楼二 层
	
	

	副校长室
	顾建仁
	聚德楼二 层
	
	

	副校长室
	张文娟
	聚德楼二 层
	
	

	副校长室
	姚光泉
	聚德楼二 层
	
	

	教导处
	吴 燕
	聚德楼二 层
	
	

	打印室
	丁文波
	聚德楼二 层
	
	

	行政办
	王小东
	聚德楼二 层
	
	

	财务室
	赵金良
	聚德楼二 层
	
	

	德育处
	戎爱香
	聚德楼一 层
	
	

	总务处
	王耀忠
	聚德楼一 层
	
	

	音体美
	张振平
	聚德楼一 层
	
	

	理化信息
	韩俊林、陈冈                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
	聚德楼一 层
	
	

	信息办
	花  洁
	聚德楼三 层
	
	

	教科室
	陈志伟
	聚德楼三 层
	
	


文明办公室检查表

检查时间：    月  日            检查人：

	室 名
	室长
	办公室位置
	得分
	扣分原因

	数学办
	巢方、杨建新
	聚德楼三 层
	
	

	语文办
	刘福民、周洪飞
	聚德楼三 层
	
	

	英语办
	屠国荣、黄凤敏
	聚德楼三 层
	
	

	政史地生办
	汤华平、柳琴玉
	聚德楼四 层
	
	

	档案室
	赵  军
	聚德楼四 层
	
	

	食堂
	唐小基
	知味楼一层
	
	

	仓库
	芮惠娟
	原学生宿舍
	
	

	用电办
	贡利俊
	笃行楼一 层
	
	

	文印室
	王  琦
	笃行楼一 层
	
	

	图书馆
	张亚琴
	笃行楼一 层
	
	

	阅览室
	沈玉龙
	笃行楼二 层
	
	

	物理实验室
	芮丽娟
	笃行楼二 层
	
	

	化学实验室
	周建平
	笃行楼一 层
	
	

	生物实验室
	谢华兴
	笃行楼三 层
	
	

	音乐室
	徐玲、高素芬
	笃行楼四 层
	
	

	电脑办
	王建新
	笃行楼四 层
	
	


文明办公室检查表

检查时间：    月  日            检查人
	室 名
	室长
	办公室位置
	得分
	扣分原因

	医务室207
	沈小丽
	尚学楼二 层
	
	

	休息室208
	李勤伟
	尚学楼二层
	
	

	休息室209
	巢  方
	尚学楼二 层
	
	

	休息室210
	屠国荣
	尚学楼二 层
	
	

	休息室211
	邵小英
	尚学楼二 层
	
	

	休息室307
	刘福明
	尚学楼三 层
	
	

	休息室308
	刘三萍
	尚学楼三层
	
	

	休息室407
	王建龙
	尚学楼四层
	
	

	休息室408
	时佳黎
	尚学楼四层
	
	

	机器人

训练室212
	李江龙
	尚学楼二层
	
	

	
	
	
	
	


