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1、地面：干净、无灰尘无污迹。
  2、桌面、电脑、饮水机、空调、打印机、电话机等无积尘。
  3、门窗明净；窗台清洁。
  4、墙面：干净无灰尘、无污点、无蜘蛛网，室内布置合理。
  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。
备注：办公室环境卫生检查采用定期与随机相结合的方式进行，定期检查与文明办公考核同步进行。
