办公室卫生值日表

	日期
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五
	星期六
	星期日

	值日

人员
	
	
	
	
	
	
	


一、值日章程
为营造一个干净舒适的办公环境，即日起针对办公区域做出以上值日安排：
1、个人值日时间为下班时清洁办公区域。

2、各种用具存放整齐有序，不要在室内随意丢弃纸屑等杂物。

3、各位按以上排列轮流值日，形成制度，坚持长久。

4、每周六下午5点全体员工进行办公室大扫除
二、值日范围：

   1、经理办公室卫生清扫，办公桌整理。
2、办公室：要求注意地面清扫，死角的清洁、会客桌子以及窗台擦拭干净。
3、清洁资料柜及档案盒上的灰尘，并将其整理整齐，不凌乱。
4、电脑、电话及饮水机等保持无灰尘。

5、个人办公桌则由个人自行负责整理。

6、当天值日生下班时要负责关好门窗、关掉所有电源或由最后离开的人员执行。
以上规定即日起生效，请各位配合执行！
