	         办公室环境卫生检查标准



	

	区域
	序号
	检查内容
	分数

	办
公
室
（30分）
	1
	办公室内无异味，花卉摆放规范整齐，花盆内无杂物，花盆外无污渍，环境整洁。
	20

	
	2
	办公用品要摆放整齐，桌下不得堆放与工作无关的文件和物品。
	10

	
	
	
	

	办
公
桌
（15分）
	1
	办公桌面整洁，文件资料、书籍等摆放整齐有序。
	6

	
	2
	办公桌面无衣、物、包、食品等与工作无关的物品。
	3

	
	3
	辅台、放置主机的框槽及隔板无灰尘。
	3

	
	4
	工作台面、台下及屏风挡板无灰尘。
	3

	办
公
椅
（6分）
	1
	椅正面、背面、椅腿保持干净整洁。
	3

	
	2
	沙发表面整洁无污垢，附属物摆放整齐，无杂物堆放；沙发下
无灰尘、杂物。
	3

	文
件
柜
（6分）
	1
	文件柜表面没有尘土、污垢，顶部无积尘污垢。
	3

	
	2
	柜内物品、文件等摆放整齐
	3

	办
公
机
具
（16分）
	1
	电脑摆放端正、电脑显示器、鼠标、键盘、主机保持清洁。
	5

	
	2
	打印纸存放整齐，报纸叠放整齐。
	1

	
	3
	水壶、饮水机无尘、无茶渍、无污垢，剩水盒不得过半。
	2

	
	4
	电话、复印机、打印机、传真机等用品表面无尘土污垢。
	3

	
	5
	茶几台面、台下、立面等整洁。
	3

	
	6
	脸盆架、衣帽架无灰尘、脸盆无污渍、抹布或毛巾卫生干净。
	2

	地
面
（10分）
	1
	地面干净、无杂物、无痰渍、无水渍、无脚印。
	5

	
	2
	地面无果皮、纸屑、烟头、痰迹。
	3

	
	3
	室内无堆放纸盒、纸箱、包装袋等杂物。
	2

	墙
面
（8分）
	1
	墙面无灰尘、无污渍、墙角无蜘蛛网。
	5

	
	2
	电源线、网络线、电话线等扎放整齐、无乱拉乱扯现象，墙面
线盒整齐无尘。
	3

	门
窗
（9分）
	1
	门及把手清洁无污迹，门框缝、门扇上沿无积尘污垢。
	3

	
	2
	窗户玻璃明亮、无污浊，窗台、边框无灰尘、污迹。
	3

	
	3
	门窗完好，办公室门口整洁，无杂物堆放。
	3


注：以上总分值100分，每个点位扣分0.2分，单项分值为累计扣分上限值。

	               学院公共部位检查标准



	

	项目
	编号
	检查内容
	分值

	卫
生
间
（15分）
	1
	地面光亮、无杂物（烟头、纸屑、果皮等、无痰渍、无水渍、无脚印）。
	2

	
	2
	墙面无灰尘、无蜘蛛网、无污渍，墙面线盒盖平整。
	1

	
	3
	玻璃窗玻璃明亮、无污迹，窗框上无沉灰，窗纱清洁干净无沉灰、无结网。窗台无灰尘、窗框边缘干净无污渍、无水渍。
	2

	
	4
	门的立体面干净，无浮灰、无水渍、无杂附着物。
	1

	
	5
	卫生间洁具表面无污渍、无污垢，漏水及时保修，发现有损
坏及时报修。
	1

	
	6
	卫生间无干便、无尿垢、无异味。
	1

	
	7
	天花板灯具无灰尘，进、出风口无沉灰，烟感报警器具无沉
灰、无污渍。
	2

	
	8
	镜面干净，镜前灯干净无灰尘，台盆表面干净、无污垢。
	2

	
	9
	物品摆放统一整齐，打扫用工具摆放于隐蔽处。
	1

	
	10
	擦手纸盒、洗手液盒表面整洁。
	1

	
	11
	墙面线盒整齐，线盒盖板表面无灰尘。
	1

	走
廊
（10分）
	1
	地面光亮、无杂物、无痰渍、无水渍、无脚印。
	2

	
	2
	踢脚线上干净无灰尘；发现有起皮、起鼓及时报修。
	1

	
	3
	墙面线盒表面干净，上边沿无灰尘，配电箱罩表面干净，消
防器材周边无沉灰。
	2

	
	4
	走廊内植物花盆内无落叶、无烟头、无杂物。植物无枯叶。
	1

	
	5
	走廊顶干净无灰尘、出风口无积灰，墙顶角无蛛网。
	1

	
	6
	走廊窗玻璃干净光亮、无污渍，窗台无沉灰，窗纱无沉灰、
无结网。
	1

	
	7
	门框表面干净、无水渍。
	1

	
	8
	消防指示灯表面及周边干净。消防箱内无杂物，消防箱表面
干净、无污渍。
	1

	电
梯
（8分）
	1
	电梯门表面干净、无水渍，电梯外指示灯、按键板、按键干
净、无污渍；电梯油适量。
	2

	
	2
	电梯内控制键板、按键干净、无油渍、无污渍、无水渍。电
梯厢内墙壁干净、无油渍、无污渍、无水渍。
	2

	
	3
	电梯内灯罩上无灰尘、无污渍，监控表面干净、无垃圾、无
杂物。
	1

	
	4
	电梯内地面干净，无杂物，电梯门导轨内干净、无垃圾、无
杂物。
	1

	
	5
	电梯内装饰物品表面干净、无污渍、无灰尘。
	2


	电
梯
厅
（17分）
	1
	植被花盆内无枯叶、无杂物。
	2

	
	2
	地面光亮干净、无污渍、无水渍、无杂物（烟头、纸屑、痰等）。
	2

	
	3
	顶面干净、无水渍、顶角无蛛网，顶部安装的灯具表面干净、无污渍。顶部安装的消防器材表面干净、无污渍。
	2

	
	4
	顶部检修孔干净、无污渍。
	1

	
	5
	墙面干净、无污渍、无乱涂画，消防设备面板表面干净，无灰尘。 
	2

	
	6
	墙面出风口干净、无尘灰。
	1

	
	7
	楼层指示牌干净、无污渍。
	2

	
	8
	线盒盖板表面干净、无污渍。
	1

	
	9
	窗户玻璃干净光亮、无污渍，窗台无沉灰，窗纱无沉灰、无结网。
	2

	
	10
	电梯厅内有其他（沙发、装饰品等）保持表面干净。
	2

	步
梯
（11分）
	1
	地面光亮干净、无污渍、无水渍、无杂物（烟头、纸屑、痰等）。
	2

	
	2
	墙面出风口干净、无尘灰。
	1

	
	3
	墙面干净、无污渍、无乱涂画，消防设备面板表面干净，无灰尘。 
	2

	
	4
	消防管道干净、无积灰。
	1

	
	5
	栏杆表面干净、无污渍，台阶表面干净、无灰尘、无污渍。
	2

	
	6
	窗户玻璃干净，窗台上干净、无灰尘。
	2

	
	7
	转角无死角，墙顶角无蛛网。配楼腰线无积灰。
	2

	自
助
银
行
（6分）
	1
	地面干净、无污渍、无水渍、无杂物（烟头、纸屑、痰等）。
	2

	
	2
	墙面出风口干净、无尘灰。
	1

	
	3
	墙面干净、无污渍、无乱涂画，消防设备面板表面干净，无灰尘。 
	1

	
	4
	无死角，无积水处。
	1

	
	5
	无乱堆放杂物处。
	1

	公
共
设
备
间
（17分）
	1
	工作设备间墙壁完整，无孔洞，墙壁工作流程指示牌完整干净、无污渍。
	3

	
	2
	工作设备间场地洁净、无杂物、无垃圾堆放。
	2

	
	3
	工作设备间应有装置指示标志，指示标志干净、无污渍。
	2

	
	4
	工作设备间有灭火装置能够正常使用，消防装置干净、无灰尘。
	3


	
	5
	配电室值班电话通畅、有效。
	2

	
	6
	工作设备间的相关设备保持能够正常使用，表面整洁，无灰尘。
	3

	
	7
	控制柜应完好、柜门洁净、无污渍，正常关闭状态。
	2

	热
水
间
（8分）
	1
	地面干净、无污渍、无水渍、无杂物（烟头、纸屑、痰等），无积水。
	3

	
	2
	热水间饮水设备表面整洁、无污渍。
	1

	
	3
	饮水机使用电源安全，符合安全用电标准。
	1

	
	4
	热水间内无堆放杂物，宝洁工具摆放统一整齐。
	1

	
	5
	墙面干净、整洁、无污渍。热水间门表面和门把手干净、无污渍、无杂物。
	1

	
	6
	地下排水口通畅，无杂物堵塞，拖把池排水通畅、洁净、无污渍、无杂物。
	1

	校
园
环
境
（8分）
	1
	校园道路、广场等公共区域无纸屑、无烟头、无杂物等废弃物. 
	2

	
	2
	道路两边垃圾箱、烟灰缸及时清理，垃圾箱表面整洁、无污渍。垃圾日产日清。
	2

	
	3
	定期进行卫生消毒灭杀。
	2

	
	4
	绿地无纸屑、烟头、破旧瓶子等杂物，保持绿地整洁、美观，无死树。
	2

	注：以上总分值100分，每个点位扣分为0.2分，单项分值为累计扣分上限。

	


