
文 明 办 公 评 比 活 动 方 案
常州市新北区孟河中心小学   2018.9
文明办公室建设是加强学校文明安全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、平安校园建设，促进学校持续发展，特开展文明办公室建设评比活动。
一、 评比方法:
1．采用定期检查和抽查相结合的方法。
（1）定期检查：每周二中午，由评比小组组长召集组员，对照《评比细则》，对各办公室单位进行考核。评比小组以星级来评定（三星为达标，往上依次为四星、五星），取得定期检查评比结果。
（2）不定期检查：每周也可由评比小组组长组织进行不定期检查，如发现问题酌情扣星（如果是违反五条禁令则视为当周不达标）。定期检查和不定期检查的评比结果每周五公布。
2．文明办公室评比每周一次，一学期汇总评比一次，获达标以上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，获得全额积星的办公室评为“五星级办公室”，奖励办公室团队成员100元/人；扣两星的办公室被评为“四星级办公室”，奖励办公室团队成员90元/人；有扣三~五星的办公室被评为“三星级办公室”，奖励办公室团队成员80元/人；凡扣星超过扣五星或违反“文明办公要求”（见下方要求）限期整改不到位的和有一次不达标的，不得“星级办公室”称号，办公室团队不享有任何奖励。
二、文明办公评比小组安排表:
	（周次）
	评比组成员
	备注

	1、6、11、16、21
	高  锋  雷琴华 戴妤婷 周建新 
	1、评比组第一位是组长，负责召集、评比、汇总。每周评比资料交丁建宇进行月和学期汇总。
2、评比小组除每次巡查办公室外，对各楼教室、专用室周二大扫除情况也需巡查，发现问题及时与责任人沟通、反馈，现场解决遗留问题。

3、每周、每月检查汇总情况在校园网、QQ群公示。

	2、7、12、17
	雷红霞 朱锡坤  肖杨   雷浩良 
	

	3、8、13、18
	林中坤 潘琴花 王丽君  胡珊妹
	

	4、9、14、19
	曹建群 邱  瑶  徐萍   王晴晴
	

	5、10、15、20
	丁建宇 巢振东 张双莉  汤志刚
	


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（窗台）、热水壶、空调、打印机、电话机等无积尘、无蜘蛛网。
3、墙壁：干净、无灰尘、脚印，无污点、无蜘蛛网，除必要的布置外，不乱贴、乱挂东西。
4、办公桌椅、办公橱柜、电脑：
(1) 办公室内桌椅整齐，桌面、电脑干净整洁，
(2) 办公桌上作业本，常用物品摆放有序。桌底无堆放杂物。
(3) 办公橱柜里的物品摆放整齐。
(4) 办公桌上无水果、零食等与办公无关的物品。
5、废弃书籍、本子、纸张能及时清理。
6、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、炒股（查看股票信息），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。无违反五条禁令行为。

（三）安全办公要求：

    楼层巡视值日老师未挂牌上岗的发现一人次扣其办公室0.5颗星，楼层巡视情况记录不及时的，发现一次扣其办公室0.5颗星。
办公室主任要经常排查办公室安全隐患，发现后及时上报总务处；室内电器下班离开前及时关闭电源。

注：本《方案》自2018年9月3日起施行！请办公室主任组织成员认真学习、贯彻！

附：                    文明办公评比表                 第_____周
	办公室
	星级
	备注（如扣星，请注明问题或扣分原因）

	一号办公室
	
	

	二号办公室
	
	

	三号办公室
	
	

	四号办公室
	
	

	五号办公室
	
	

	六号办公室

（体育室+科学准备室+美术室）
	
	

	七号办公室
	
	

	八号办公室
	
	

	九号办公室
	
	

	十号办公室

（书记室+校长室+教导处）
	
	

	十一号办公室

（总务处+会计室+文印室）
	
	


评比小组成员签字：

_____________________________________________________________     

 年   月   日
