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学习目标

1．了解办公区域的科学管理标准；
2．学会办公区域物品的摆放技巧；
3．能够独立摆放好办公区域物品；
4．树立科学规范严谨的工作态度。



学习任务

在充分了解办公区域的科学管理标准后，学会办公区域物
品的摆放技巧，并利用空余时间帮助周边企业或学校内部的办
公区域进行清洁与整理。



任务导入

为营造一个整洁、舒适、安全、有序的办公环境，规范和培养员
工良好行为和习惯，提高工作效率，维护公司良好形象，创造良好的
企业文化氛围，企业员工有必要在上岗前学习办公区域管理的标准和
物品摆放的规范等。



任务准备

1．办公用品；
2．办公区域装饰品。



知识储备

一、办公区域科学管理标准
二、办公区域物品摆放技巧



一、办公区域科学管理标准

序号 项目 管理内容

1 办公室内办公设施及办公用品
（1）定置摆放，办公桌要排列整齐，做到横成行、竖成列；办公人员离开时，办公座椅应垂直推入桌子下面。

（2）保持清洁，无尘土、污迹。

2 办公桌及桌面

（1）保持整洁、干净，文件夹、电话、电脑显示器、水杯等定置摆放。

（2）各抽屉中物品分类摆放整齐。

（3）办公桌及桌面保持整洁。

3 电脑

（1）电脑主机、显示器、键盘、鼠标按指定置摆放；不用或使用人离开时，键盘、鼠标应放回原位。

（2）键盘、显示器、机箱等外边面要保持清洁，目视：表面无尘土、污迹。

（3）电脑内不存放与工作无关的文档、游戏、程序等。

（4）下班、使用人长时间离开或电脑不用时，使用人应把电脑正常关机。

（5）插线板、电话线、电源线落于地面或电脑桌面，且整理整齐。

（6）电脑使用者应严格遵守公司发布的《电脑使用管理制度》。

4 文件柜（厨、架）

（1）各类文件按大小、类别、使用频率等进行分类建档，贴上标签；若有变动，标签应及时更新。

（2）内外表面、棱边无明显的尘土、污物。

（3）放置的资料，目视：整齐、美观。

（4）文件柜外顶部，原则上不允许放置物品，特殊需要时，物品放置要保持规范、整洁，横平竖直；有覆盖物时，

其表面不得有明显尘土。

5 门、窗、及所有玻璃表面

（1）门的内外表面、门框内外各边，无尘土、无污迹及其他可擦去的附着的污物。

（2）低于1.5米的窗台内外每天擦干净。

（3）1.5米及以上的窗台内外、所有窗框内外各面，手模、目视：不得有明显的尘土、附着可擦的污物。



一、办公区域科学管理标准

序号 项目 管理内容

6 灯、空调排风口
（1）灯及灯槽、空调排风口，无明显尘土。

（2）不能使用的灯管及时更换。

7 开关按钮、插座、闸盒
（1）外露表面及棱边，无明显尘土、污迹。

（2）安全、可靠，无松动、脱落、漏电现象。

8
安全帽、安全鞋、工作服、

个人便装

（1）有条件的统一挂放、摆放；办公环境紧张的可各自存放。

（2）个人便装要放在自己的柜子里，不要外露。

9 垃圾、垃圾桶、扫除用具

（1）垃圾不可堆积在门后、墙角等地面上；每天产生的垃圾日清，在桶（箱）内积存最多不超过三天，有易腐烂

的物品时，及时清倒，无外溢现象。

（2）垃圾桶（箱）外不得有垃圾；垃圾桶（箱）外表面不得有明显的积土、污物。

10 室内地面、墙壁、天花板

（1）室内地面要保持干净，要安排专人每天打扫保持清洁。

（2）室内墙壁、天花板上存有很明显的积土、灰尘絮状物时应进行清理。

（3）无乱写、乱挂现象。

11 消防器材
（1）能正常使用，有使用期和有效期标识。

（2）外表面不得有明显的积土。

12 其他
（1）下班后关掉照明、空调、电脑等电器，白天室内光照亮度很好时不得开灯。

（2）办公室内可摆放花盆，鱼缸等装饰品但体积不能过大，且要分配专人负责管理，保持其整齐、干净、美观。



二、办公区域物品摆放技巧

（一）总则
办公区域内物品摆放应有利于工作，整齐划一，符合美观、简洁、

大方、实用、统一的原则，物品摆放应以通用办公物品为主。
（二）做好整理工作
（三）做好整顿工作



任务实施

一、办公室公共区域物品摆放
二、办公桌面物品摆放
三、工作椅摆放
四、文件存放



任务评价

1．整理办公室并拍照分享成果；
2．讨论整理的技巧；
3．写出整理心得。



能力拓展

1．帮助老师整理讲台上的物品摆放。
2．寻找机会参加一项学校组织的义工活动，帮助周边企业或学校内
部的办公区域进行清洁与整理，并努力坚持一个学期，随时记录自己
的活动心得。
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