汤庄桥小学“阳光办公室”考核方案

一、指导思想：

为了进一步规范学校常规管理，加强办公室文化建设，能使教师们有个美观、整洁、舒适的办公环境，体现教师良好的精神风貌，结合学校办学特色，特制定本考核方案。
二、考核小组及成员：

组  长：许红卫
副组长：谢金鹏   金立新

组  员：部分行政和各办公室主任
三、考核办法：

1、考核对象：全校所有办公室。
2、每周由考核小组组织一名行政和一名办公室主任进行一次随机检查，以《汤庄桥小学“阳光办公室”评比量化细则》为依据，如实做好记录。具体检查人员根据每学期实际情况安排。
3、学校校长室、综合服务处进行的随机检查情况，也作为考核依据。

4、学期结束前考核小组对一学期的检查情况进行汇总，评选出3个 “阳光办公室”，由学校统一予以表彰。行政办公室也在检查范围，但不参与评比。
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汤庄桥小学“阳光办公室”评比量化细则（共 100分）
	项 目
	检查内容
	扣分说明

	卫

生
整

洁

50

分
	环境卫生30分
	办公室内地面干净整洁无污迹。
	发现一处明显污迹扣1分

	
	
	门窗、桌子、柜子无积尘
	发现一处扣1分

	
	
	墙面整洁无污渍。
	发现一处污迹扣1分

	
	
	电脑、打印机、空调、饮水机等干净无污迹。
	发现一处扣1分

	
	物品摆放20分
	办公桌、柜子上物品摆放整齐。
	发现一处不整齐的扣1分

	
	
	地上尽量不摆放物品，若有应摆在合适位置且整齐。
	摆放不整齐的扣1-3分

	
	
	墙上无杂乱的挂、贴物。
	发现一处扣1分

	
	
	柜顶上干净无杂物，且柜门关锁好。
	有杂物的扣2分

	
	
	清洁用品如：桶、笤帚等放在合适位置且整洁。
	不整洁或摆放凌乱的扣1-3分

	文明

和

绿化30分
	上班时间不长时闲谈，不大声喧哗，不随意串其他办公室。
	发现一次扣1分

	
	办公室有一定绿化，且布置美观。 
	布置不到位或没有的扣1-5分

	
	工作期间不上网聊天、娱乐等，不做与工作无关的事。
	发现一次扣3分

	
	办公室有文化布置，且具有一定内涵。
	布置不到位或没有的扣1-5分

	节能安全20分
	办公室长时间无人时能及时关闭电灯、电扇、取暖器等电器设备。
	发现一次不及时关闭扣2分

	
	空调在夏季或冬季合理使用，长时间无人时应及时关闭。
	发现一次不及时关闭扣2分

	
	下班时能及时关闭所有电器开关。
	发现一次不及时关闭扣2分

	
	下班后能关锁好门窗。
	发现一次不及时关闭扣2分

	备注： 
1、以上细则仅供参考，具体施行由学校检查小组进行考核评比。
2、学校检查小组本着公平、公正的态度进行评比，以保证评比能顺利进行。


