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关于加强教职工职业行为规范

学校继续恢复“综合巡查”工作的通知

各部门：

为了持续打造一支政治素质过硬、业务能力精湛、师表

形象良好的教职工队伍，经学校研究决定，恢复原有的“综

合巡查”工作。现将《哈尔滨信息工程学院教职工职业行为

管理规范》（试行）等文件印发给你们，请遵照执行。

附件：1.“综合巡查”的由来；

2.“综合巡查”遵循的依据，《哈尔滨信息工程

学院教职工职业行为管理规范》（试行）；

3.办公区域物品摆放标准(图文解析)；

4.综合巡查执行情况检查表。

办公室

2024 年 3 月 11 日



附件 1：

学校“综合巡查”工作的由来

我校自建校以来一直延用企业优质的管理服务文化机

制来推进学校的发展。企业管理与企业文化是全球几百个国

家推崇改革延用的先进机制。在仅有江北校区时就有“综合

巡查”，并提出了关于“5S”管理的要求，2017 年哈东校区

启用时又加以完善。“5S”即整理、整顿、清扫、清洁、素

养，起源于日本，因上述词汇罗马拼音的第一个字母都是以

“S”开头，因此简称“5S”。它是一种现代企业管理模式，

我校实施“5S”管理，重点之一就是持续对人员、物品及办

公电脑等进行规范化管理。提高工作效率，提升服务质量。

2020 年 9 月 1 日，学校下发了《哈尔滨信息工程学院

5S 管理规范》（哈信息〔2020〕2 号），并于 2021 年 5 月

25 日进行修订完善，印发了《哈尔滨信息工程学院办公室“5S”

管理制度》（哈信息办〔2021〕4 号）。后又将安全（Safe）

吸纳进来，称为“6S”，使内容更加丰满、立体。为了让“6S”

管理落地生根，取得实效。学校甚至设立督察专岗，负责“6S”

执行情况的日常检查。前期，在学校管理工作会议、校长办

公会议、精细化管理服务周例会、“三化”工作周例会等大

小会议上，均有关于“6S”的日常检查汇报、工作布置落实

和校长的重要讲话。

校长姜宗胜曾明确指出，关于日常检查，要“坚持抓、

https://baike.baidu.com/item/%E7%BD%97%E9%A9%AC%E6%8B%BC%E9%9F%B3/7389763?fromModule=lemma_inlink


经常抓、抓经常”。要从立德树人高度，保持对疫情、学风、

文明风气的检查力度，进一步“制度化、规范化”，确保检

查规范，有据可依。对于检查，要“扑下身子、放下架子、

不留面子”，真抓实干，“问题不解决不撒手，规矩不落地

不收兵”，坚持不懈，务求必成。

疫情期间，学校果断的将日常检查和防疫检查捆绑在一

起。2021 年，两校区共发布通报 121 期；2022 年相继发布

防疫简报 64 期；专班工作通报 25 期。巡查组对问题及时通

报，加强回头看。三年疫情防控期间，在全校师生的共同努

力下，校园内没有发生一例感染病例情况，使广大师生的生

命安全得到了切实的保障。

实践证明，我们不仅有专业课前置、集中实训等教学方

面的传统优势，在规范化管理等方面，也有特色鲜明，行之

有效的管理服务措施。此前，姜校长从不同渠道，一直提倡

要坚持用此法，持之以恒。本学期恢复以往的综合巡查工作，

就是要贯彻落实姜校长对学校工作秩序、工作纪律、工作作

风、工作督办落实及“6S”和后疫情时期各岗位的工作要求，

为学校应用型本科教育事业的高质量发展助力、护航。



附件 2：

哈尔滨信息工程学院教职工职业行为管理规范（试行）

第一章 总则

第一条 为了进一步规范教职工履职履责行为，不断提

升自我修养，规范言行举止，加强纪律建设，改进工作作风，

根据学校实际情况，特制定本规范。

第二条 本规范适用于哈尔滨信息工程学院全体教职工。

第二章 环境卫生管理规范

第三条 办公区域整理

1.每月对文件（包括电子文档）作盘点，把文件分为必

要（有效）和不要（过期无效）的，不要的按学校相关规定

进行处置。

2.依据必要品的使用频率和常用程度决定物品的“要”

与“不要”；“不要”物品经各部门负责人判定后，按学校

相关规定集中报废或卖掉。

类别 使用频度 处理方法 备注

必需品

每小时 放办公桌上或随身携带 每小时

每天 现场存放（办公桌附近） 每天

每周 现场存放 每周

非必需品

每月 文件柜存储 每月

三个月 文件柜存储 定期检查

半年 文件柜存储 定期检查

一年及以上 档案室存储（封存） 定期检查

未

定

有用 仓库存储 定期检查

不用 废弃/变卖 定期清理



第四条 办公区域整顿

1.办公桌：

（1）桌面除文件、电脑、打印机、水杯（壶）、电话、

文具、计算机器、日历、小绿植外，无其他物品。

（2）文具必须放置笔筒内、文件必须放入文件夹中或

书架内。

（3）办公用品一般的常用品：笔、订书器、便条纸、

橡皮、计算器，可以集中放在笔筒周围的一定区域内，电脑

线、网线、电话线有序放置。

（4）人离开半小时以上应将桌面收拾干净。

2.抽屉内分类定位：

（1）第一层摆放办公用品及常用物品。

（2）第二层摆放文件档案。

（3）第三层摆放私人物品。

3.坐椅：靠背、坐椅一律不能放任何物品，人离开时椅

子调正，离开半个小时以上，椅子应放回桌洞内。

4.电脑：电脑置于办公桌中间，电脑平面与两侧隔断呈

45 度角，竖式主机置桌面下。

5.垃圾篓：置办公桌下角落处。

6.外衣、包：挂至更衣柜内或衣架上，严禁随意放在办

公桌椅上。

7.饮水机：放于隔断固定位置，不得随意移动。

第五条 卫生清扫

1.区域划分

（1）A 座九楼行政大厅办公人员清扫的对象主要是文件

柜区域和个人办公区域。

（2）各二级部门办公室由具体使用部门负责。

2.清扫基准如下：



对象 清扫标准要求 周期 清扫时间

个人区域 桌面干净整洁、桌洞内无垃圾、杂物。 1次/天 早上 5分钟

办公设备 办公设备无灰尘，文件柜物品整齐干净。 1次/周
周五下班前

10 分钟

第三章 安全责任规范

第六条 树立安全责任意识，时刻牢记安全第一。

第七条 下班前要锁好抽屉、门窗，抽屉内的所有物品

要摆放整齐。

第八条 公共区域不容许有火源，对危险品应有明显的

标识，消防设施有日常检查并记录完备。

第九条 公共场所为禁烟区，吸烟要到指定的吸烟点，

确保人走烟头熄灭，严禁随意乱扔。

第十条 安全用电，禁止乱接乱拉电线、充电器空插在

电源上。下班前关好灯、电脑等各种用电设备，插排电源断

电，确保安全与减少浪费。

第十一条 重要的纸质文件应当归类存放在文件柜内，

必要情况下装至文件袋内，并锁好文件柜。

第十二条 不得给学校外部人员随意查看内部通讯录，

不得对外随意告知学校领导联系方式。需要转接电话时，应

问明来由，并经部门负责人同意后再告知转接号码。

第四章 工作纪律规范

第十三条 仪容仪表

1.衣着得体，整洁大方，符合不同场合的穿着要求，体

现教师职业性。

2.男教工不留长发，不染彩色头发；女教工修饰文雅，

不浓装艳抹，工作时间不当众化妆。

3.保持面部干净清洁，不留长指甲，不染彩色指甲。



第十四条 言谈举止

1.讲话要使用文明用语，不准讲粗话、脏话。

2.公共场所严禁大声喧哗，嬉戏打闹。

3.排队就餐、购物，相互礼让，不准插队。

4.外出办事要注重仪表、仪态，维护学校形象。

第十五条 遵章守纪

1.不准利用工作和职务便利谋求私利、假公济私、贪污

腐化，做有损学校利益的交易。

2.除工作往来外不得使用电脑聊天、浏览网页、玩电子

游戏、听音乐、看电影、下载与自身工作无关的视频资料。

3.严格执行学校各项规章制度，杜绝任何违章违纪行为。

第十六条 工作督办

1.督办事项：

（1）学校理事会、校长办公会议决定需要落实的重要

事项。

（2）学校主要领导批示、提出的重要工作任务，或有

时限要求的重要工作事项。

（3）上级领导机关部署需要报告、请示和做出决定的

重要工作事项。

（4）紧急突发事件处置情况及相关工作事项。

2.工作要求：

（1）学校办公室对列入行政督办事项工作进行督办，

并负责向学校主要领导或校长办公会议汇报。

（2）承担落实督办事项的职能部门，按要求、时限完

成任务，填写《学校重要工作事项督办报告表》，附工作报

告或任务清单。



（3）主管（分管）督办事项校领导为责任领导，落实

督办事项部门主要领导为直接责任人（多部门负责事项列为

第一位的为牵头部门）。

（4）按照要求工作内容和时间节点，没有完成的督办

事项，责任部门应做出说明。

第五章 附则

第十七条 本规范由办公室负责解释，自发布之日起实

施。



附件 3：

办公区域物品摆放标准(图文解析)

1.个人办公桌面物品定位标准

2.文件栏与文件夹分类标示规范



3.活动柜使用规范

4.抽屉内办公用品摆放标准



5.文件柜内摆放标准

6.文件夹摆放标准



7.离座时办公桌面标准

8.下班时个人办公区域规范



附件 4：

综合巡查执行情况检查表

受检部门： 巡查人： 巡检时间： 年 月 日 时

巡查
内容

要求 工作内容及标准 分值
抽查
扣分

扣分项目说明 备注

环境

卫生

规范

环境

卫生

规范

摆放
整齐

将不经常使用的文件资料进行分类归档、编号，整齐存放在文件柜中。 2分

将经常使用的文件资料进行分类整理，整齐放置于办公桌抽屉或办公桌书立内。 2分

柜顶、沙发上、茶几上禁止摆放任何物品，窗台上除防辐射花外不摆放其他物品。 2分

办公桌、座椅、文件柜、垃圾桶等物品要按“6S 管理规范”摆放，布局美观。 2分

办公桌面物品摆放按照“环境卫生管理规范”要求放置，整齐有序。 2分

办公椅背禁止搭挂任何物品。 2分

抽屉内物品按布局要求放置整齐有序。 2分

电源线不可直接拖在地上，用扎带或套纽固定成束，插头标识清楚、插排应固定。 2分

下班前整理好当天的资料、文件、票据，分类归档。 2分

下班后整理办公桌上的物品，放置整齐；整理好个人物品，定置存放。 2分

打扫
干净
保持
整洁

办公室门要里外清洁，门框上无灰尘。 2分

地面及四周踢角干净，要显露本色，无灰尘、污迹。窗台无杂物，无污渍，水迹。 2分

室内墙壁及天花板每周清扫一次，做到无污染、无爆皮、无蜘蛛网；墙上不许乱贴、
乱画、乱挂、乱钉。

2分

窗框洁净无污迹；窗台无杂物、无灰尘；门玻璃干净透亮，不挂贴报纸。 2分



环境

卫生

规范

打扫
干净
保持
整洁

窗帘整齐洁净、无灰尘，悬挂整齐。 2分

暖气片、暖气管道上无尘土，不搭放任何物品。 2分

灯具、电扇、空调、计算机显示器、打印机等电器，表面洁净，无灰尘；各种电器开
关、线路无灰尘、无安全隐患。

2分

文件柜顶、表面要保持洁净、无杂物，柜内各种资料、票据分类整齐存放，并根据资
料内容统一标识。

2分

办公桌面、挡板内外应保持洁净、无灰尘、无污迹。 2分

电话要擦拭干净，电话线要整齐有序，不凌乱。 2分

垃圾篓要及时倾倒，不能装的超过容积的 3/4；门后禁止存放垃圾；扫把、簸箕等清
洁用具整齐放于工具间。

2分

安全

责任

规范

无安
全隐
患

下班前要锁好抽屉和门窗，抽屉内的所有物品要摆放整齐。 2分

离开办公桌时，涉及重要信息的文档窗口要一律关闭或者最小化。电脑桌面重要文档
应移至 F盘或者 D盘内备份，妥善保管机密电子文件，重要电子文件要备份，源文件
加设密码保护，防止丢失和泄露。

2分

下班前及时查看电源、线路、开关、插座是否有异常现象出现。 3分

公共区域不容许有火源，对危险品应有明显的标识，消防设施有日常检查并记录完备。 3分

公共场所禁止吸烟。 4分

安全用电，禁止使用高额电器消除用电隐患，手机、笔记本电脑等充电电源不得空插
在插排上。

4分

下班前关好灯、风扇等各种用电设备，确保安全与减少浪费。 3分

重要的纸质文件应当归类存放在文件柜内，必要情况下用文件袋盛装，并锁好文件柜。 2分

不得给学校外部人员随意查看内部通讯录，不得对外随意告知学校领导联系方式。需
要转接电话时，应问明来由，并经部门负责人同意后再告知转接号码。

2分

每时每刻都有安全第一的观念，有日常安全教育活动。 4分



工作

纪律

规范

良好
精神
面貌

严格遵守考勤管理制度，不迟到、不早退。 2分

上班时间穿戴整洁，仪容整洁大方。 2分

言谈举止文明有礼，对人热情大方，不大声喧哗。 2分

遵章
守纪

不利用工作和职务便利谋求私利、假公济私、贪污腐化，做有损学校利益的交易。 4分

无故不到其他部门串岗、不聚众聊天。除工作往来外不得使用电脑聊天、浏览网页、
玩电子游戏、听音乐、看电影、下载与自身工作无关的视频资料。

3分

严格执行学校各项规章制度，杜绝任何违章违纪行为。 4分

高效
执行

承担落实督办事项的职能部门，能够按工作质量要求、时限完成任务。 3分

没有完成的督办事项， 责任部门应该做出说明。 3分

工作日清日毕，不推诿，反应迅速。 2分

能够积极主动的承担工作并配合其他部门的工作。 2分

能够积极的思考工作方法，并加以改进。 2分

总分 100 分
巡检
得分

巡检
意见

受检部门负责人： 存档编号：
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