附件2：
机关“文明科室”创建申请表

	科室名称
	

	科室人数
	
	科室负责人
	

	办公地点
	

	创
建
计
划
	







	所在单位
意见
	
（盖章）
                         年  月  日

	党支部
意见
	
（盖章）
                         年  月  日

	机关党委
审核意见
	
（盖章）
                               年  月  日


注：申请表背面为《文明科室标准》

文明科室标准

一、环境优美
1、室内卫生保持良好，室内无烟，物品摆放有序。
2、工作人员着装得体，端庄大方。
二、作风优良
1、科室人员积极参加政治理论学习和业务学习，学风优良。
2、严格遵守劳动纪律和廉洁纪律。
3、爱岗敬业，乐于奉献。
三、服务优质
1、制度健全、办事流程清晰公开，工作效率高。
2、待人热情、用语文明，服务意识强。
3、主动配合、相互支持，认真落实《机关部门工作首问负责制》。
