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资源与环境学院
关于印发《资源与环境学院办公区环境卫生管理办法》的通知
院属各单位：
为创造一个整洁、有序的办公教学环境、增强教职员工对学院的责任感和归属感、推进我院日常工作规范化、秩序化、树立资源与环境学院良好形象,经院务会研究制定本办法。现予印发，请遵照执行。

特此通知
二○一二年十一月二十七日
	主题词：
	卫生 管理 办法


资源与环境学院办公室              2012年11月27日印发
资源与环境学院办公区环境卫生管理办法
为创造一个整洁、有序的办公教学环境、增强教职员工对学院的责任感和归属感、推进我院日常工作规范化、秩序化、树立资源与环境学院良好形象,经院务会研究制定本办法。

一、环境卫生管理方式
办公区环境由学院办公室统一管理，各部门员工按照《值日表》及办公区域卫生标准实施。
二、环境卫生管理范围

1、公共区域：包括走廊、卫生间、以及垃圾的清理由物业保洁人员负责。
2、个人区域：包括个人所在教研室、办公室、实验室，该区域卫生各部门教职员工每天自行打扫。
三、要求
1、卫生清理实行部门责任制，部门负责人为责任人。

2、各部门负责日常清洁，自行排定值日表，轮流值日。

3、教职员工要自觉维护好教学楼公共区域的卫生环境，文明如厕；烟蒂、废纸等废弃物应自觉置入垃圾桶内。

4、公共场所禁止吸烟。

四、检查评比
1、检查：由学院办公室牵头组成检查评比小组，每周检查一次各部门环境卫生，采用实地察看检查计分方式，填写环境卫生检查记分表。
2、评比：每月由办公室组织进行卫生评比，即时公布结果，并公示。
3、卫生检查评比结果累计存档，列入单位评优、评先及年终考核工作内容。
资源与环境学院
                                 2012年11月8日
资源与环境学院办公区环境卫生评比记分表
	序号
	检查项目
	检查内容
	好
	较好
	一般
	差
	实得分

	1
	值日记录表
	卫生值班表
	10
	8
	6
	5
	

	2
	地面
	干净无杂物、无水渍，纸屑果皮、废弃物品
	15
	12
	8
	6
	

	3
	桌面
	桌面办公用品摆放整齐、无浮尘，水具无茶锈、水垢
	15
	12
	8
	6
	

	4
	仪器
	机身干净，摆放规范，无灰尘污迹，保管良好。


	15
	12
	8
	6
	

	5
	室内装饰
	花盆或观赏植物要及时浇水，无黄叶、落叶、枯枝
	10
	8
	6
	5
	

	6
	门窗
	门、窗、窗槽、开关干净，要求门框边沿无浮灰，玻璃要洁净明亮无污渍
	15
	12
	8
	6
	

	7
	书橱
	书柜无浮尘、污迹，书柜、档案橱内各类书籍资料排列整齐，无灰尘，柜顶无乱堆乱放现象
	15
	12
	8
	6
	

	8
	墙壁
	四周墙壁及其附属物、装饰品无蜘蛛网、墙壁无脚印
	10
	8
	6
	5
	

	9
	灯、电风扇、空调
	照明灯、电风扇、空调上无浮尘
	10
	8
	6
	5
	

	合计
	
	
	
	
	
	

	检查评语
	

	检

查

签

字
	组   长


	


资源与环境学院文件

















1
— 1 —

