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               上海市普陀区教育学院 

普陀区教育学院开展温馨办公室创建的提示

为了进一步推进和谐校园建设，创建更为舒适、整洁和优雅的工作环境，学院工会自4月初以来开展了“温馨办公室创建活动”。本次温馨办公室创建侧重在办公室物质环境的建设上，举行的温馨办公室评比中将重点关注以下几方面的环境卫生：

1、办公室桌椅摆放整齐有序；

2、办公桌桌面整洁，桌上仅放置常用的有限的办公物品（资料）,且物品堆放整齐；

3、办公桌下无杂物（资料）堆积；

4、空调、电脑、打印机、电话机、开关、门把守、窗台上等清洁无灰尘；

5、书橱（橱门玻璃）整洁，图书摆放整齐有序。

6、地面干净整洁；

7、办公室内的茶几、沙发摆放整齐，其他饰品清洁无灰尘；

8、办公室门玻璃上无报纸或其他物品遮挡视线，教师名牌放置整齐且整洁。
   除上述注意事项外，建议办公室能进行适当的个性化的美化。 谢谢大家的参与！
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