
教师办公室管理制度
办公室是教师办公和开展活动的场所，各位教师应在团结、合作的前提下，共同完成学校下达的各项工作任务。为了给教师营造一个舒适、整洁、安静、规范的办公环境，特制定本制度：
1、教师办公室是教师处理教育教学的公共场所，每位教师都有保持办公室文明、整洁、舒适、节约的义务。
2、办公室实行办公室主任负责制。可根据各自办公情况安排教师值日表，安排教师轮流值勤，负责日常事务工作。
3、值日教师要做好当天的份内工作，同时督促其他教师保持办公室的清洁卫生，下班离开前要自觉将电脑、电灯、电风扇等关好，锁好门，关好窗。
4、注意办公纪律。教师不做与工作无关的事情，办公室内谢绝吸烟，不得大声喧哗、吵闹，以免影响他人工作。
5、办公室要保持整洁。办公桌（包括桌上的物品）摆放要整齐，地面不能乱摆乱放，墙壁不能乱涂乱贴；躺椅在午间休息时使用，其他时间收好并统一摆放在自己办公台旁的墙壁边。
6、爱护公物，节约用电，办公室内不开无人灯、无人扇。
7、办公室电脑为学校所有，办公室主任为保管责任人，如因使用不当造成电脑损坏，由损坏人负责；学校因工作需要，有权对电脑进行操作、维护；严禁在工作时间炒股、玩游戏、看电影、淘宝等。
8、文明接待来访家长，微笑服务，耐心细致；未经许可，学生不得随便进出教师办公室。

9、学校每天对办公室卫生进行检查，根据检查结果贴上反馈表。每月对办公室检查情况进行汇总评比并作为办公室主任的考核依据。
学校专用教室管理制度
学校专用教室是教师上课和学生开展活动的场所，为了给学生营造一个舒适、整洁的学习环境，特制定本制度：
1、学校专用教室是教师进行教育教学的公共场所，每位专用室负责教师都有保持专用教室文明、整洁、舒适、节约的义务。
2、专用教室实行专用室负责人负责制，下班离开前要自觉将电脑、电灯、电风扇等关好，锁好门，关好窗。
3、专用教室要保持整洁。讲台（包括学生课桌上的物品）摆放要整齐，地面不能乱摆乱放，墙壁不能乱涂乱贴。
4、爱护公物，节约用电，专用教室内不开无人灯、无人扇。
5、专用教室电脑为学校所有，专用室负责人为保管责任人，如因使用不当造成电脑损坏，由损坏人负责；严禁在专用室电脑上安装未经学校允许的软件。
6、学校每天对专用教室卫生进行检查，根据检查结果贴上反馈表。每月对专用教室检查情况进行汇总评比并作为专用室负责人的考核依据。
教师办公室、专用教室检查考核细则

1、办公桌及物品摆放不整齐、桌面凌乱，有食物残余，躺椅没有按要求放置（有1处扣1分）
2、门窗不整洁，墙壁有蜘蛛网，垃圾桶杂乱没有及时清倒，地面有垃圾、杂物。（有1处扣1分）

3、开无人灯、扇，下班不关闭电器门窗（有1项扣1分）
4、工作时间发现有成员炒股、玩游戏、看电影、淘宝等。（有1人扣1分）

考核奖惩办法：每周汇总扣分情况，每扣1分扣除办公室主任和专用室负责人津贴1元，如当月无扣分则另外奖励办公室主任20元，专用室负责人10元。
办公室、专用室检查记载表
                 年   月     日  检查人
	项目
	办公桌及物品摆放不整齐，
桌面凌乱，有食物残余

，躺椅没按要求放置（有1处扣1分）
	门窗不整洁，墙壁有蜘蛛网，垃圾桶杂乱没有及时清倒，地面有垃圾、杂物（有1处扣1分）
	开无人灯、扇，下班不关闭电器门窗（有1项扣1分）

	工作时间发现有成员利用个人电脑或手机炒股、玩游戏、看电影、淘宝等（有人扣1分）

	后勤处
	
	
	
	

	少先队室 
	
	
	
	

	课程教学处
	
	
	
	

	会计室
	
	
	
	

	文印室
	
	
	
	

	档案室
	
	
	
	

	电教器材室
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	第一办公室  
	
	
	
	

	第二办公室
	
	
	
	

	第三办公室
	
	
	
	

	卫生室
	
	
	
	

	广播室
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	第五办公室
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	音乐室1
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