文明办公室公约

为了加强校园文化建设和师风师德建设，提高教师素养，创造整洁、有序、文明、和谐的办公环境，提高工作效率，经研究，制定文明办公室公约，希全体室员自觉遵守。

1、讲究环境卫生，做到地面、桌面、墙壁、天花板、门、窗六洁净。地面无果壳、纸屑。桌面、门、窗无灰尘。墙壁无乱贴乱涂迹象。天花板无蜘蛛网。水桶内无污水。垃圾桶内垃圾不溢出。

2、桌椅、物品摆放整齐。教学用具、卫生用具要摆在规定位置。桌面、地面无杂物。

3、正确使用办公室电器设备，电源开关、饮水机、电灯、电扇、电脑表面要洁净。下班后，电源要及时关闭。注意节电、节水。

4、注重办公室文化建设，形成教师文化氛围。要有室长和值日轮流表。在办公室要讲普通话、写规范字。上班时间不炒股票、不玩电脑游戏。

5、要爱护办公室设施。设施破损时，要及时向总务处报修。
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