新义村干部坐班值班制度

1、严格遵守坐班时间。坐班值班人员工作期间必须坚守岗位，不准退到、早退，不准醉岗，更不住擅离职守。如遇特殊情况确请假时，要找好替班人员，经村党组织书记批准后方可离岗。

2、努力提高工作效率。对群众提出的各种事项，能办的不托不推，马上就办，暂不能办理的要向群众承诺办理时限，力争在最短时间内给予圆满解决

3、认真履行坐班值班职责。扎实做好卫生保洁、服务代理、初信初访、上传下达等工作。

4、不断改善服务质星。对前来办事的群众，要热情周到，态度和蔼，切忌态度生硬，方法简单。对暂时不能办理的事项，要耐心向群众做好解释工作，不属于职责范围的，要一次性告知申请人到有关单位办理，并帮助做好联系工作，努力达到群众满意。

5、严格保持廉洁自律。坐班值班人员要自觉道守党的纪律和国家的法律法规，严禁借为民办事之机向群众素要钱物，谋取不正当利益，切实维护村级班子清正廉洁、干净干事的良好形象。
