
常州开放大学文明办公室创建评比方案

办公室是反映学校形象的重要窗口，为了创造整洁美丽的办公环境，营造健康和谐、积极向上的工作氛围，学校决定开展文明办公室创建评比活动。 
一、评比内容：办公室环境卫生

二、评比要求： 
1．办公室环境好，窗明几净，做到地面无纸屑，墙面顶面无蛛网、污迹，室内无卫生死角，垃圾不过夜。 

2．爱护办公用品，办公桌、橱柜、电脑、电话机等器具妥善保管，做到各器具无污迹、积尘。 
3．室内物品摆放整齐；办公室相关张贴物的张贴要规范、统一、有序。

4. 办公室桌面上不摆放食品。

5．办公室布置富有个性，有特色。

三、评比方式： 

1．成立学校文明办公室评比小组： 

组  长：蔡廷伟  
副组长：黄海燕  袁彩哲  上官红霞  
组  员：何雪芬   张卫军   王开宇  吕华兴  金玉明  荣彩芳
2．评比时间 

（1）10月15日前各办公室按要求整理好办公室。

（2）10月16日下午评比小组初次检查。

（3）10月22日前各办公室按检查结果整改。

（4）10月23日下午评比小组检查。

四、评比结果处理    评比结果将纳入目标管理考核。
                                         常州开放大学  

2015年10月11日

常州开放大学办公室环境卫生评比标准 
办公室：                       检查时间               
	序号 
	评  比  标  准 
	计分 
	得分

	1 
	办公室相关张贴物的张贴要规范、统一、有序 
	10 
	

	2 
	1. 门正反面整洁、无乱张贴。

2．地面洁净，无纸屑、脏迹、烟头。 

3．墙面顶面无蛛网、污迹，电风扇无积尘。 

4．窗户玻璃明亮、窗台干净。
5．清洁工具安放整齐。及时清倒垃圾、室内无卫生死角。
	50 
	

	3 
	1.桌椅、橱柜整洁

2.办公用品、学生作业等摆放整齐。 
	20 
	

	4 
	空调、电脑、电话机等器具妥善保管，无积尘。 
	10 
	

	5 
	上班时间办公室桌面上不摆放食品。 
	10 
	

	总分 
	办公室有适当的绿化、办公室布置富有个性，体现专业特色的可适当加分。 
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