办公室卫生检查评分标准
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	标准分
	备注

	1
	门窗清洁无灰尘污迹，玻璃明亮无污垢灰尘
	10
	

	2
	地面无积水、污渍、纸屑、果皮等垃圾，无卫生死角，墙角无蜘蛛网
	10
	

	3
	室内桌椅、柜子、电脑 等物品摆放整齐，室内柜子要靠墙摆放，柜子上面不摆放杂物，只适当摆放绿色植物
	10
	

	4
	墙面无污迹，无乱涂乱画或悬挂有碍观展的物品
	10
	

	5
	房间卫生工具摆放整齐，扫帚、簸箕、拖把要清洁并摆放在门后或房子角落，洗手盆要干净清洁无污渍
	10
	

	6
	室内无乱堆乱放和摆放杂物现象
	10
	

	7
	天花板干净无蜘蛛网和污渍
	10
	

	8
	桌椅、沙发、饮水机、电脑、柜子等设施清洁无灰尘，办公桌面无衣、物、包、食品等与工作无关的物品
	10
	

	9
	水壶、饮水机无尘、无茶渍、无污垢，茶几台面、台下整洁，地面无烟头、烟灰痕迹，烟灰缸每天到干净
	10
	

	10
	办公用品及文件摆放整齐，桌下不堆放与工作无关的文件和物品，如报纸、杂志、雨伞等，文件整齐放置在文件架、文件夹、文件柜中，文件资料摆放整齐有序，文件盒条目清楚
	10
	

	
	合计
	100
	



