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	一、办公场所标准化。范围包括办公桌面、档案柜、各类壁柜、等候椅、垃圾桶、各类宣传架等。
	二、办公用品标准化。办公桌椅、电话机、联网电脑、打印机、复印机、高拍仪、读卡器等各类办公硬件设施；固
	三、标签标识标准化。一般使用蓝色L型直角定位贴、黄色L型直角定位贴、蓝色T型定位贴、1厘米分栏线、抽
	四、服务礼仪标准化。掌握并应用政务服务礼仪办事“五部曲”。

