双潮乡中心学校文明办公室评比细则（2011年3月修订）
   为了加强校园文化建设和师德师风建设，经研究，制定双潮乡中心学校文明办公室评比细则。双潮乡中心学校文明办公室评比实行申请创建制度，即由办公室提出书面申请，学校组织人员进行评估，评估合格后授予文明办公室称号。检查时，单项实行肯定得全分或否定扣全分制度，不酌情扣部分分。检查人员以工会为主、协同校办等人员共同组成，签名有效。没有出现一票否决情况且总分80分以上（含80分）的办公室为文明办公室，每月奖励100元/人。
	序号
	评比内容
	评分细则

	1
	办公室卫生

（25分）
	1、 地面卫生，10分；

2、 桌面、门、窗无灰尘，10分；

3、 墙面整洁，5分；

4、 天花板无蜘蛛网，5分。

	2
	办公室物品

（25分）
	1、 桌面物品摆放整齐，5分；

2、 地面物品摆放整齐，5分；

3、 教学用具摆放整齐，5分；

4、 各类电器完好，整洁，5分

5、 下班后管好门窗，5分

	3
	办公室文化

（30分）
	1、 有办公室制度，有室长和值日轮流表，10分；

2、 有文化氛围，绿化完好，10分；

3、 讲普通话，写规范字，5分；

4、 不在办公室炒票，玩电脑游戏，浏览无关网站，5分。

	4
	办公室面貌

（15分）
	1、 成员按规范做好周一升旗，5分；

2、 成员每日坚持做早操，5分；

3、 成员出勤率良好（月出勤率在95%以上）5分；

4、 成员不在吸烟室以外场所吸烟，不乱扔垃圾，5分。

	5
	右表情况之一的办公室，一票否决
	1、 室友之间或同事之间出现矛盾冲突的；

2、 办公室成员出现违法乱纪行为的；

3、 被学生举报公共场合吸烟每月超两次的；


