关于组织学习创建文明学校材料的通知
各系（部）、处室、中心、馆、科、所：

为了做好我院文明学校创建工作，迎接福建省第十届、福州市第十二届文明学校评比，现将《福州职业技术学院创建省第十届、市第十二届文明学校学习材料（一）（二）（三）》下发给你们，希望各部门认真组织学习。
附件：福州职业技术学院创建省第十届、市第十二届文明学校学习材料（一）（二）（三）
党群人事处

2008年12月5日

福州职业技术学院
创建省第十届、市第十二届文明学校学习材料（一）

一、公民道德20字

爱国守法、明礼诚信、团结友善、勤俭自强、敬业奉献

二、福州职业技术学院教师誓词

我是光荣的人民教师，在国旗下庄严宣誓：忠诚人民的教育事业，履行教师的神圣职责，贯彻国家教育方针，积极投身高职教育。胸怀祖国，志存高远；热爱学生，为人师表；追求真理，崇尚科学；依法执教，教书（管理、服务）育人；求真务实，严谨笃学；廉洁从教，甘于奉献；团结协作，勤勉敬业；终身学习，与时俱进；做学生良师益友，铸教师高尚人格。为创办一流的高职教育，为中华民族的伟大复兴，为人类社会的文明进步，贡献出全部力量。

三、福州职业技术学院师德规范

志存高远、严谨治学、教书育人、为人师表

四、福州市市民“十不”行为规范

1、不随地吐痰；2、不乱扔果皮、纸屑；3、不乱倒垃圾；4、不破坏公物；5、不损坏绿地；6、不闯红灯；7、不乱摆摊点；8、不乱涂乱贴；9、不在公共场所吸烟；10、不说服务忌语。

五、福州职业技术学院校园文明建设“十无”公约

1、墙上无脚印、球印等污损现象；2、地上无痰迹、纸屑和脏物现象；3、课桌椅无刻画、损坏现象；4、用电、用水、用餐无浪费现象；5、学生无吸烟、酗酒现象；6、购物、用膳无插队、吵闹现象；7、校园无赌博、斗殴现象；8、男女同学交往无不文明现象；9、无践踏绿地等破坏环境现象；10、教室、图书馆和宿舍无喧哗现象。
福州职业技术学院
创建省第十届、市第十二届文明学校学习材料（二）

福州职业技术学院教师文明礼仪规范（试行）

一、着装礼仪

1、在工作期间着装整洁、得体、大方、高雅。不穿背心、不雅观的服装、拖鞋。教职员工不穿奇装异服、超短裙、过低腰的裤子。

2、教职员工应注意仪表形象，男士不蓄长发留须，女士不浓妆艳抹；染发不要过于夸张。

3、教职工在正式的、大型的场合按照学院统一要求着装。

4、教职工应佩戴校徽。

二、言谈礼仪

1、说话声调保持自然、清晰、柔和、亲切，在正式场合应保持安静，不高谈阔论，不嬉笑打闹。

2、说话要用敬语、多讲“请”、“谢谢”、“对不起”、“麻烦您”等礼貌用语。

3、接听电话时，必须先说：“您好！这里是XX部门。”

4、在学校同事间一律称呼老师，有职务者也可以岗位职务相称。尤其是在学生面前不要直呼其名、简称、昵称。对外接待，男士称“先生”，女性称“女士”；上级领导或专家，以职务职称相称。

5、同事之间团结互助、和睦相处，不争吵，若有意见应当面诚心诚意提出来。

6、胸怀坦荡，为人大度，不听不信、不传播小道消息。

7、应以普通话作为校园的规范用语。

三、集会礼仪

1、参加集会应着正装，正确佩戴校徽。

2、应携带会议记录本，认真倾听，做好记录。

3、手机、小灵通等移动通信工具应关机，或设置静音，不得在会场内接打电话，如有急事需接听电话，应到会场外。

4、参加教师例会、集会、听评课等活动时，教师不要交头接耳、窃窃私语，随意离场。

5、不得利用集会时间处理与集会无关的工作事宜，不看报纸杂志；不打瞌睡。

四、课堂礼仪

1、教师应规范着装，应提前五分钟到班级。

2、上课应关闭手机、小灵通等移动通信工具，不在上课期间接打电话或收发短信。

3、课堂应注重师生互动，语言应清晰、温和，有一定的亲和力。

4、尊重学生，不得训斥、责骂、体罚与变相体罚学生。

五、办公室礼仪

1、办公室应保持安静，不大声喧哗，不高谈阔论、不讲脏话。

2、讲究卫生，保持整洁、良好的环境，不乱扔纸屑、烟头。

3、不打私人电话，不聊天。

4、办公桌、文件柜摆放整齐，文具放置有序。

5、应按时上下班，不在办公室内扎堆聊天，影响他人工作。

6、上班时间不得使用办公室电脑玩游戏、网络聊天、看电影或观赏休闲、娱乐节目等。

六、工作交往礼仪

1、与人进行工作交往时要遵守约定的时间，因故不能赴约应尽早告知。

2、进门前应先敲门，有人应声后才能进门。

3、听取汇报要善于倾听，可适度提问，应先思而后言；汇报工作要实事求是。

4、访客到来要主动招呼问询，协助接洽，热情地为客人办理业务，对于不属于本人负责的工作，要带领客人去找有关部门或有关人员。

5、接听电话要主动问好，并通报本处（室）、系（部）单位名称；语言要简练、语音要柔和；注意礼貌用语的使用。

6、外出参观学习应正式着装，主动呈递名片。离开参观地点时，必须与对方接待人员真诚道谢，挥手道别。
福州职业技术学院
创建省第十届、市第十二届文明学校学习材料（三）

1、如何做讲文明懂礼貌的合格公民？ 

答：语言美、心灵美；谦逊礼让，虚心进取；谈吐文雅，自然大方；衣着得体，举止端庄；做客文雅，遵纪守时；讲究卫生，注重健康；文明通话，提高觉悟；公共场所，文明礼貌。
2、如何做文明乘客？

答：一是要自觉排队，按顺序上下，不拥挤。二是自觉为不方便的乘客让座位。三是要保持卫生。四是不带易燃、易爆等危险品。
3、怎样文明使用手机？ 

答：一是手机宜放在公文包或者专门的手机包中携带，不要以手相握，招摇过市。二是用手机时，不宜在人面前大喊大叫。三是在开会、观看演出时应关闭手机，在飞机上，医院等特定场所，使用手机有碍安全，应停止使用。
4、如何保持公共场所环境卫生？

答：不随地吐痰，不随地乱丢果皮、纸屑、杂物等；不在禁止吸烟的场所吸烟；保持公共设施清洁。
5、文明健康生活方式的十六个字是什么？

答：合理膳食、适量运动、戒烟限酒、心理平衡。
6、日常交际有哪些礼节？

答：握手礼：握手时宜让女士、长辈、上级先伸手，以示尊重。通常是右手相握，有时也可左手相握。鞠躬礼：在庄重场合下三鞠躬，在一般场合下一鞠躬。点头礼：微微点头，以对人表示礼貌，适用于比较随便的场合。注目礼：行注目礼时应脱帽、立正、挺胸、抬头，目光平视前方或受礼者。招手礼：招手时为空手，并可同时说“您好”、“再见”等问候语、告别语。鼓掌礼：一般表示欢迎、祝贺、赞同、致谢等意。致意礼：在公共场合远距离遇到相识的人，一般举右手并点头致意。拥抱礼：在与外国朋友交往时，对方主动拥抱时，可“随俗”。
7、出席会议要注意些什么？

答：一是遵守会议的礼仪，着装整洁。二是严格遵守会议时间，不迟到、不早退，不要作超出规定时间的报告或发言。三是在指定处就座，不要来回走动。四是要集中精力听讲，不要闭目养神、打手机、织毛衣、看书看报、吃食品、吸烟，也不要与身边的人窃窃私语。
8、怎样做到文明交往？

答：一要热情礼貌。要主动、热情、大方，讲礼仪、讲礼貌，谦虚恭敬，语言文明，举止得体，装束优雅，仪表大方。二要公道正派。待人接物，为人处事，要公道正派，不要对他人说三道四，拨弄是非。三要实事求是。不说大话、假话，对方提出的问题，知为知之，不知为不知，对根本做不到的事，不要轻易许诺。
9、请问什么样的握手才是文明礼貌的？  

答：与人握手要热情，面带微笑，注视对方的眼睛，身体可稍微前倾，以示尊重，不能心不在焉。握手时一般是主人、长者、领导、女士先伸手，客人、年轻人、被领导者、男士后伸手。握手的力度要适当，不能太紧或软绵无力。
10、交谈中应注意避免哪些体态语？

答：一是翘起二郎腿，并将翘起的脚尖对着别人。二是打哈欠，伸懒腰。三是剪指甲，挖耳朵。四是跺脚或摆弄手指。五是看表。
11、交换名片应注意哪些礼节？

答：一是交换名片时应起身站立，用两手捏住名片的两个角递上，字体正面朝向对方，应向对方说“请多关照”或“希望今后保持联系”等，以示客气。二是与多人交换名片时应由职位高到职位低，或由近及远。三是接受名片时应起立，双手相接并道谢。四是接过名片后要认真看一遍，以示对对方的尊重。五是通常情况下不宜向别人索取名片。
12、行路时应遵循哪些规范？

答：首先要遵守交通规则，走人行道，横过马路时“红灯停、绿灯行”，要走斑马线，不要横越围栏和草坪。在行进中，不要连奔带跑，急停乱拐，也不要走得太慢，阻挡他人。与他人同行时，不要拉拉扯扯、多人并行，不要在路上停下来交流。不要在路上边走边吃喝，不要乱扔废弃物。
13、打电话要注意哪些礼节？

答：主动友好，自报家门；用语文雅，口气温和；说话简明，节约时间；通话完毕，轻放电话。
14、升国旗应注意些什么问题？

答：升国旗时，参加者要面向国旗肃立致敬，军人要行军礼，少先队员要行队礼，其他人员要行注目礼，可以奏国歌或唱国歌。升国旗时，凡经过现场的人员都应面对国旗，自觉肃立，待升国旗完毕后，方可自由活动。
15、着装的基本原则是什么？

答：一是要根据自己的年龄、性别、体型、职业、身份等，使着装为自己扬美显善、避短藏拙。二是要合乎规范，注意搭配。三是在不同的场合穿不同的衣服，公务场合要传统、保守，社交场合要时尚、漂亮，休闲场合要舒适、自然。
16、问路应注意什么礼貌？

答：向别人问路时，要热情、有礼貌，并根据对方的年龄、性别、身份适当称呼。当对方告知应走的路线后，要表示感谢。如果对方不能回答，也要表示感谢。
17、社会公德的主要内容是什么？

答：文明礼貌、助人为乐、爱护公物、保护环境、遵纪守法。
18、职业道德的主要内容是什么？

答：爱岗敬业、诚实守信、办事公道、服务群众、奉献社会。
19、“八荣八耻”的内容是什么？

答：以热爱祖国为荣、以危害祖国为耻，以服务人民为荣、以背离人民为耻，以崇尚科学为荣、以愚昧无知为耻，以辛勤劳动为荣、以好逸恶劳为耻，以团结互助为荣、以损人利己为耻，以诚实守信为荣、以见利忘义为耻，以遵纪守法为荣、以违法乱纪为耻，以艰苦奋斗为荣、以骄奢淫逸为耻。
                                         党群人事处

                                         2008年12月
