奈曼旗水利工程规划所工作制度

为加强我所效能建设，进一步转变工作作风，规范工作行为，提高工作效率和服务质量，树立勤政、务实、高效、文明的良好形象根据我所实际情况特制定本工作制度如下:
    一、全体职工要认真学习国家的有关政策和方针及法律法规，严格执行单位的各项规章制度遵纪守法，做“四有“公民。

全体职工要忠于职守、团结协作、勤政廉政、坚持文明办公，维护单位整体形象。在规定时间内完成领导交办的各项工作任务。

要刻苦钻研业务知识，努力提高自身素质增强责任感、使命感和风险意识，使全所的综合能力不断提高，以适应水利工作的新形势。
    四、学习要做到理论联系实际。重点学习党的路线、方针、政策和国家的法律法规、市场经济理论以及自身业务密切相关的知识等内容。要结合学习认真开展“学、树、创、建”活动进一步强化公仆意识、群众意识、求实意识、纪律意识，发扬艰苦创业、无私奉献、求真务实、埋头苦干的精神，扎扎实实地做好本职工作。
    五、水利工程规划所的工作宗旨是“创新、务实、节俭、增效”。
    六、水利工程规划所执行所长负责制和所长办公会制度，所内的重大事项由所长办公会研究确定并组织实施。
    七、执行国家规定的休假制度，按规定的作息时间上下班迟到早退旷工、自私离岗位，依据情节进行处罚，有病有事要提前请假。
    八、在工作中要听从领导，服从分配。勘测设计期间要听从项目负责人的统一安排，尽心尽力、尽职尽责。
    九、工程技术人员在勘测设计中要结合工程实际把工程项目最优化做为的第一生命，力求节俭、注重实效、严格按技术规范和设计规范操作。
    十、职工在工作时间严禁看电视、玩手机、玩电脑游戏等娱乐活动，办公时间不得做与工作无关的事，不得无事串岗。
    十一、 要牢固树立主人翁意识，爱护公共财物关心公共事业，以所为家多提合理化建议协助领导做好单位各项工作。
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