
关于加强办公室、教研室场所文明建设的通知

各相关人员：

近期，学校办公室发布了《关于进一步加强校内办公场所文

明建设的通知》的通知，学校、学院将成立专门工作组，不定期

对全校办公场所进行抽检评比，现将有关要求通知如下：

一、办公、教研场所依据现有空间，合理布置，体现秩序与

和谐，物品摆放整齐有序，爱护保管到位。

二、办公、教研场所坚持“每日清扫”，地面干净、桌面整洁，

垃圾入篓。

三、办公、教研场所室内装饰简洁大方，凸显办公场所的工

作特点、绿色环保和文化特色，墙上张贴内容富有文化内涵和思

想价值。

四、办公、教研场所节约用电，下班关闭电源，杜绝“长明

灯”，严禁擅自使用大功率电器和电瓶车入室，杜绝安全隐患。

五、办公、教研人员仪表整洁、着装得体、端庄大方、言行

举止文明；成员之间团结友爱、顾全大局、乐于奉献，工作无推

诿扯皮现象，工作效能高。

六、办公人员热情服务，热情接待，形成良好的口碑声誉。
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