文 明 办 公 室 评 比 活 动 方 案
常州市新北区新桥实验小学

建设文明办公室是加强学校文明建设的一项重要内容，是环境育人的一个重要方面。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、树立学校形象起到积极的作用，为加强和谐校园建设，促进学校发展，特开展文明办公室评比活动。
 一、 评比方法
1．采用定期检查和抽查的方法相结合。
    定期检查：四的倍数周周二下午，由评比小组组长召集组员，以《评比细则》为检查内容，对各办公室单位进行考核。评比小组成员以星级来评定（三星为达标，往上依次为四星、五星），取得定期检查评比结果。
    不定期检查：每个月由评比小组成员对《评比细则》中的一些内容进行不定期检查，如发现问题酌情扣星（如果是上网打游戏则视为当月不达标）。然后将定期检查、不定期检查的评比结果进行综合，得出每个月的评比结果。
2．文明办公室评比活动以后形成制度，每月评比一次，达标的办公室全体成员得文明办公奖。
3．每学期对各办公室进行星级积分，前50%得文明办公室奖，奖励办公室团队300元，办公室主任100元。（根据奖励性绩效工资方案）
二、文明办公室评比小组安排表
	月份
	评比组成员

	9月
	*汪尧华   高  锋   胡  冰   洪  育   俞  青   苗小芬   王亚琴

	10月
	*陈  俊   黄益芬   徐志宏   左国英   刘  倩   高彩琴   于  烽

	11月
	*张  辉   任丽芳   顾  俐   张怀娟   郭建刚   张文亚   陆惠芳

	12月
	*韩燕清   周雨龙   郭玉娟   洪  育   俞  青   苗小芬   王亚琴

	1月
	*束立平   钱丽美   杨立颖   左国英   刘  倩   高彩琴   于  烽


备注：打*为组长
三、评比细则：
（一）环境卫生要求：
1、地面：干净、无灰尘无污迹。
    2、门窗、电脑、饮水机、空调、打印机、电话机等无积尘、无蜘蛛网。
    3、门窗明净；窗台清洁。
    4、墙壁：干净、无灰尘、脚印，无污点，除必要的布置外，不乱贴、乱挂东西。
    5、办公桌椅、办公橱柜、电脑：
    (1) 办公室内桌椅整齐，桌面、柜面干净整洁，
    (2) 办公桌上作业本，常用物品有序摆放。桌底无堆放杂物。
    (3) 办公橱柜里的物品能摆放整齐。
(4) 打印机旁的废纸及时清理，其它纸张有序摆放。
6、辅房里的废弃书籍、本子、纸张能摆放整齐。
    7、办公室卫生工具能有序摆放，垃圾桶等能及时清理。
（二）文明办公要求：
工作期间不上网聊天打游戏，不在办公期间吃零食，不无故串办公室，不干私活，不带孩子上班，不在空课听教学无关音乐，不查与工作无关的资料，不在办公室搞娱乐活动、大声说话影响他人工作。
四、评比表
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