新草桥办公室卫生标准及管理制度   

办公室卫生标准  

1.办公室的办公桌、椅摆放整齐
2. 办公室地面无杂物、办公室无卫生死角，干净整洁
3. 办公室无杂物堆积、办公桌上、文件柜中的文件资料放置整齐 

4. 门窗、玻璃、灯具、电话、电脑干净整洁
5. 办公室垃圾袋装化，及时清倒； 

6. 办公室内通风，有文化、有绿化和美化
二、卫生管理制度  
1.  每个办公室建立卫生值日表，设立卫生负责人，责任落实到人，工作日内负责办公室当天卫生保洁和垃圾清理。

2.  办公室无人时 ，确保关闭电灯和空调好。

3.  工作日办公室值日生早上打扫办公室。 

4. 校工会每月对办公室检查一次，按新草桥办公室卫生标准，做好检查记录与评比。

5．校工会每月的检查进行评比并评比结果，学期进行汇总，奖励前三名办公室。 
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