
文明创建实地考察内容

一、创建氛围

1、文明行业（单位）公示醒目、内容正确

2、文明行业（单位）奖牌挂放在单位的醒目处

3、有固定的创建标语、口号（核心价值观必有）
4、设有宣传栏或公布栏，内容正常更新，并含有创建内容

5、阵地健全，有志愿服务站、道德讲堂、文体活动室等
6、有楼层指示图、办公透明化

二、环境卫生

1、室内外地面、墙体、窗户、台阶、痰盂、花盆等整洁情况
2、办公室桌椅、文件等物品摆放有序

3、绿地里无垃圾和杂物
4、自行车和摩托车停放整齐

5、门前“三包”落实到位

6、厕所卫生，无明显异味

7、办公区无畜禽
8、办公区地面平整，无凹凸不平、长期未修整现象

三、工作秩序

1、门卫正常履行职责

2、按时上、下班，无迟到、早退和长时间空岗现象

3、上班时不玩电脑游戏、聊天、炒股、看电影等，不做与工作无关的事情

4、按规定着装，亮证或挂牌办公

5、无串岗、吃零食，无大声喧哗、吵闹，窗口值班经理、服务台人员在岗情况
6、办公区无小孩嬉闹

四、服务水平

1、使用文明用语，窗口亮牌服务、使用普通话（可设计问题提问）

2、实行首问负责制，工作人员办事热情

3、有意见簿、意见箱等，投诉电话公开

4、服务规范、服务流程和服务承诺上墙
5、窗口有便民设施并正常使用
6、工作人员行为举止端庄得体

