
金华市荣光国际学校
文明办公室评比活动方案
 
一、评比目的：
为进一步加强学校管理促进学校发展，全面提高全校师生员工的职业道德素质，优化办公育人环境，学校决定开展“文明办公室”评比活动，请各办公室对照要求，认真落实并积极参评。
二、评比对象：
全校教师及各年级各处室办公室
三、评比内容：
   （一）职业道德：
1．严格遵守《教师职业道德》，用教师的标准要求自己，言语文明，举止文明大方，服饰穿着得体。
2．严格遵守学校各项规章制度，服从学校安排。
3．同事之间彼此尊重，相互关心、真诚相待、积极向上，有良好的凝聚力。
    （二）办公室环境要求：
（1）张贴教师卫生轮值表，每天一小扫，要求地面干净，无纸屑污垢，无尘土、积水和杂物；墙面无蛛网、污迹、无乱写乱画，门、窗、墙干净无灰尘，无废弃杂物堆放，室内空气清新、流通。
    （2）办公桌擦拭干净、无灰尘，桌面无杂物、零食、小吃堆放。
    （3）办公桌上放置教本和作业本且摆放整齐。
    （4）办公桌下不摆放杂物。
    （5）教师离开办公室时，椅子应靠在办公桌下。
    （6）垃圾及时清理，每天下午五点前倒干净。
    （7）打扫完毕，扫帚、垃圾斗、抹布等清洁物件放在固定的地点，摆放整齐。
     （8）办公室人走断电。
    （9）整体布置宜简单大方，充满文化气息又有本办公室的自身特点。墙体可张贴本办公室教师自己的书画作品。
五、评比办法及奖励措施：
1.全校各处室、年级办公室均参加评比。
2.每学期开展3次评比，三次均获得月五星级文明办公室的，期末获评五星级文明办公室，两次获得月三星级文明办公室，期末获评三星级文明办公室，期末发放相应奖金以资鼓励。
2.检查人员组成：由工会协调各部门抽调人员组成。
3.办公室实行每学期3次检查，结算总分后授于证书并给予奖励。 
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文明办公室评分细则
年级（组）：     检查时间：        检查人：          
	序号
	评比内容
	评分细则
	得分
	扣分原因

	1
	地面
（10分）
	未扫干净、有明显的尘土或垃圾扣5分；有污渍（或积水）扣5分。
	
	

	2
	墙面
（10分）
	墙面有印迹、蜘蛛网扣5分；乱贴乱画或悬挂有碍观瞻的物品扣5。
	
	

	3
	门窗
（10分）
	门未抹干净扣5分；每扇窗（含窗台）不干净（有灰尘或污渍）扣5分。
	
	

	4
	天花板、灯具（10分）
	天花板不干净有蜘蛛网或污渍扣5分；吊灯不干净扣5分。
	
	

	5
	办公桌（椅）
（10分）
	办公桌（椅）不清洁、不整齐扣5分；书籍、作业本摆放凌乱，每处扣5分；桌面摆放杂物每处扣5分。
	
	

	6
	公共卫生物品（10分）
	拖把、扫帚摆放凌乱扣2分；纸篓、垃圾桶内垃圾、水桶内脏水未及时清理扣2分；饮水机上有灰尘、积水扣2分。
	
	

	7
	办公用品
（10分）
	橱柜上堆有杂物扣5分、有灰尘扣5分。
	
	

	8
	其它杂物摆放（10分）
	乱堆乱放每处扣5分；门口摆放杂物每处扣5分。
	
	

	9
	其他
（10分）
	没有值日表，空气污浊、有异味扣5分；不及时切断电源扣5分；造成不良影响或不良后果的每次扣5分。
	
	

	10
	附加分
（10）
	有办公室文化、有绿植等形式美化环境。
	
	


 
金华市荣光学校办公室清单窗体底端
	楼号
	办公室
	

	教学楼
	校医室
	

	教学楼
	文印室
	

	教学楼
	档案室
	

	教学楼
	一楼年级组
	

	教学楼
	二楼年级组
	

	教学楼
	三楼年级组
	

	教学楼
	四楼年级组
	

	教学楼
	二楼英语组
	

	行政楼
	二楼国际部
	

	教学楼
	三楼信息组
	

	教学楼
	五楼初中组
	

	行政楼
	一楼美术组
	

	行政楼
	四楼科学组
	

	行政楼
	五楼音乐组
	

	行政楼
	三楼财务室
	

	行政楼
	三楼师生服务中心
	

	行政楼
	三楼教育指导中心
	

	行政楼
	三楼教师发展中心
	

	行政楼
	三楼教学研究中心
	

	行政楼
	三楼学校发展中心
	

	行政楼
	三楼党支部办公室
	

	行政楼
	三楼校长室
	

	行政楼
	三楼副校长室1
	

	行政楼
	三楼副校长室2
	

	行政楼
	三楼副校长室3
	

	行政楼
	三楼副校长室4
	

	行政楼
	三楼副校长室5
	

	行政楼
	三楼工会办公室
	

	篮球馆
	体育组办公室1
	

	篮球馆
	体育组办公室2
	

	游泳馆
	体育组办公室3
	

	初中部
	初一办公室
	

	
	初二办公室
	

	
	初三办公室
	

	食堂
	食堂办公室
	



