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关于印发《政府机关严明各项纪律遵守规章制度实施办法》的通知

各站办所：
    为加强政府机关党员、干部的管理，建设清正、廉洁、高效、服务型政府，依据参考《公务员法》等相关法律法规，经镇党委政府研究决定，现将《政府机关严明各项纪律遵守规章制度实施办法》印发给你们，请遵照执行。

中共八仙筒镇委员会

                      八仙筒镇人民政府

2017年3月12日

政府机关严明各项纪律遵守规章

制度实施办法

为推进全面从严治党，强化纪律规矩意识，不断改进工作作风，全体机关干部必须深入学习落实十八届六中全会和习近平总书记系列重要讲话精神，以党章为根本遵循，认真贯彻执行中央八项规定精神及自治区、通辽市和旗委的配套规定，坚决反对“四风”，落实党风廉政建设责任制，严格遵守执行本单位各项规章制度，严格纪律约束，落实整改措施。结合机关实际，制定本实施意见。

一、严格遵守各项纪律

（一）严守政治纪律。政府机关党员、干部要时刻绷紧政治纪律和政治规矩这根弦，始终同以习近平同志为核心的党中央保持高度一致，不断强化“四个意识”，坚决践行“四个服从”。要认真贯彻执行中央、自治区党委、市委、旗委和镇党委政府各项决策部署，强化全局观念，决不允许在执行大政方针上有令不行、有禁不止。

（二）严格工作纪律。严格遵守政府机关的各项工作制度；严禁干部职工迟到早退旷工，在外兼职、混岗、脱岗、“吃空饷”以及工作时间从事非工作内容的行为等问题。

（三）严格廉洁纪律。严格遵守廉洁自律各项规定，不贪不占，不利用职务之便索贿受贿吃拿卡要，务必做到清正廉洁品格高尚；不利用职务在举办婚丧嫁娶活动时，存在邀请其工作所涉及的管理对象、服务对象以及其他与履职存利害关系的人员出席或收受其礼金、礼物；严禁操办除婚丧喜庆以外的满月、祝寿、生日、入学、参军、履新、乔迁、开业等喜庆事宜借机敛财等问题。

（四）严格生活纪律。严格贯彻落实中央八项规定精神以及自治区、通辽市、旗委的配套规定，带头反对“四风”；自觉遵守社会公德、职业道德、家庭美德；主动净化“社交圈”、“朋友圈”和“生活圈”等。

二、规范工作行为

（一）努力完成各项工作任务指标。必须不打折扣不讲条件地坚决执行镇党委、政府会议的决议、决定，努力完成领导安排布置的各项工作任务。

（二）自觉养成良好机关行为。按时上下班，提倡每天提前10分钟到岗签到，搞好室内卫生；工作时间在岗在位不串办公室不影响他人工作；不在上班时间玩手机，上网玩游戏、购物、听歌、发微信等；工作日午餐不得饮酒；学习、开会，不迟到、不早退、不缺席，不吸烟，手机调到静音、遵守会场纪律。

（三）严格执行请销假制度。职工干部确需请假的，普通干部请假一至两天以内经站办所负责人同意后，由分管领导审批，三天以上由主要领导审批；站办所负责人请假不论几天均由主要领导审批；党政副职、人大主席请假由主要领导审批；党政正职请假按旗内有关规定执行。请假要及时到办公室登记履行手续，请假期间保持通讯畅通，请假期满及时销假。干部下乡、出差等也要及时到政府办公室登记，写明下乡、出差地点和事由。所有事假人员都要将假条交到政办，查岗时以假条为准。外出看病人员回来后要将诊断书复印件交到政办，避免以看病为由去办他事。

（四）要严格遵守机关值班制度。认真落实值班的有关规定，值班人员要及时处理收文、传真、电话和突发事项，严禁擅离职守，贻误工作。政府办公室全体人员要24小时保持通讯畅通。值夜班人员不得缺岗，交接时要对电话记录和领导交办的其他事项交接清楚，防止工作脱节。

（五）加强学习注重服务提高工作效率。加强对新进出台的各项准则条例法律法规业务知识的学习，不断提升自己的思想政治素质和业务能力水平，端正为民服务态度，树立良好形象。决不允许发生对待群众态度生硬、作风粗暴，弄虚作假等问题。

（六）做好信访接待工作。实行领导班子成员信访接待日制度和首问负责制，包片领导、驻村指导员要首先接待所包联村上访群众，不得推诿扯皮，对来访者要耐心细致地做好答复解释、疏导教育、劝解钝化工作，必须把矛盾纠纷解决在萌芽状态，避免上访或越级上访。如因工作失职造成不良影响的，视情节轻重，按有关规定追究当事人的责任。

三、保障措施与责任追究

(一)加强组织领导。党委政府主要领导亲自过问督查各项纪律的执行情况，具体由镇纪委牵头负责、把关，不定期组织查岗，必要时发文进行通报，并将旷工人员名单报至旗纪委及其主管单位，提干时报给旗组织部或考核时进行反映。

(二)严格执行站办所负责人负责制。各站办所人员发生违反机关纪律作风建设的，既要追究当事人的责任又要追究站办所负责人的责任，当事人与站办所负责人同时进行通报批评。

(三)严格执行“一岗双责”和诫勉谈话制。站办所负责人既要抓好业务工作，又要抓好本站办所党员干部党风廉政建设和反腐败工作。坚决执行党风廉洁建设责任制（具体内容详见所签订的责任状）。对党员、干部在工作中责任心不强、作风漂浮、工作方法不当等原因导致工作失误并造成重大后果的，实行诫勉谈话和责任追究。

（四）与个人利益挂钩。凡是有违纪违反单位规章制度记录在案和平时表现不佳被群众看在眼里的，年末考核、评优、评职称、晋级、提干等涉及个人切身利益时，将作为重要参考。每月事假不得超过3天，全年事假超过20天、旷工3天、漏岗5次取消本年度评优资格。其它情形参照《公务员法》执行。
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