	项
目
	检 查 项 目 与 评 比 标 准
	分
值
	总
分

	政治理论学习
（20分）
	自觉学习政治理论、十八大精神，积极开展党的群众路线教育实践活动
	4
	

	
	自觉学习教育部，省教委，学校等有关规定和领导重要讲话
	4
	

	
	学习有成果，积极发表论文、撰写会议交流材料、心得体会等
	4
	

	
	能积极组织参加学校举办的形势政策报告会
	4
	

	
	结合处室学习，对学习情况、开展活动情况积极进行宣传报道
	4
	

	管理服务水平

（50分）
	工作制度健全，工作流程规范
	5
	

	
	岗位职责明确，办事程序公开
	5
	

	
	工作人员熟悉业务，掌握本部门工作要求，熟悉相关政策法规
	6
	

	
	置（挂）牌上岗，标识清晰
	6
	

	
	工作人员了解学校改革发展的整体思路，了解本单位重点工作
	6
	

	
	工作人员坚持原则，办事公平公正，待人热情、耐心，服务意识强
	6
	

	
	工作人员精神面貌好，协作意识强，工作效率高
	6
	

	
	严格执行学校考勤制度，有考勤记录，按时上下班，上班时间无串岗、网聊、购物、玩游戏等现象
	5
	

	
	坚持工间操锻炼，积极参加各项文体活动
	5
	

	办公
环境

（20分）
	布置合理，摆放整齐，整洁有序，文件、物品无乱堆放现象
	4
	

	
	办公室内外卫生清洁，桌面、地面、墙面及门窗无污迹和灰尘无烟蒂、纸屑等乱扔现象
	4
	

	
	厉行节约，反对浪费。节约用电用水纸张，合理使用电脑等
	4
	

	
	工作人员着装得体大方，讲究仪表仪容
	4
	

	
	办公室防火、防盗等措施得当
	4
	

	工作

创新

（10分）


	工作有新思想、新举措、新成效。
	10
	


“文明办公室”检查项目与评比标准
