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东委发〔2018〕11 号 

 

 

关于下发《东海镇机关作风建设十大制度规定》
的通知 

 

机关各部门： 

为进一步加强机关作风建设，提高工作效能，树立镇机

关工作人员的良好形象，现就镇机关作风建设十大制度规定

明确如下： 

一、请销假制度 

（一）机关工作人员（包括编外、借用人员，下同）必

须自觉遵守工作纪律，因事因病以及公休假等需请假的，必

须及时办理请销假手续。 

（二）机关工作人员请假应由个人提出书面申请，1 天以

内由分管领导审批；1 天以上 2 天以内由分管领导同意后报

机关党支部书记审批；2 天以上的由分管领导同意后报机关

党支部书记审核、党委主要负责人审批。 

（三）请假必须按程序审批。到组织办领取并填写《请
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假审批表》，按照审批权限进行审批，审批请假后需及时报

组织办登记备案。病假、产假（流产假）需附医院证明。 

（四）假期结束返回，请假人需及时办理销假手续。 

（五）请公休假要以不影响工作为前提，同一条线、同

一部门工作人员不能同时集中请公休假，确保条线、部门工

作正常运转。 

（六）在明查暗访过程中发现不在岗工作（没有书面请

假）一律按旷工处理。 

二、刷卡考勤制度 

（一）驻镇全体机关工作人员，都要参与指纹考勤。 

（二）实行每天上班指纹签到、下班指纹签退(上午 8:30

前，下午 5:00后）。节假日值班、夜间值班人员在值班时也

实行指纹签到、签退。 

（三）机关工作人员因外出工作而缺勤的，由本人提供

书面说明并经分管领导签字后，于每月 15 日和月底提供给

纪检办；机关工作人员因其他原因履行请假手续的，由组织

办集中提供给纪检办。 

（四）每半月由纪检办对上半月考勤情况进行统计，在

政府大厅进行公示。 

（五）考勤结果列入机关干部年终绩效考核。 

三、会议制度 

（一）各条线、各部门召开会议要保证高效率高质量，
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提倡开短会，说短话。可以合并召开的会议一律合并召开。 

（二）对下召开的会议，由召集的分管领导提前通气，

做到同一对象会议时间错开。各办、所、中心召开支部书记

会议，须经党政主要领导同意，方可召开。 

（三）与会人员要提前 5 分钟到场。会议必须保持良好

的会风，与会人员要注意会场纪律，认真听会，做好记录，

不能交头接耳、随意走动，并将手机调到无声状态。 

（四）市级以上召开的会议,与会对象要准时出席，按指

定位置就座，如因会议人员不到位造成市效能督查，要追究

相关人员责任。会后要将会议精神及时向有关领导汇报。 

（五）镇组织综合性会议或升国旗等集体活动时，每次

抽点名若干条线人员。 

（六）因事因病不能到会的，必须同时向分管领导和会

议组织者请假。 

四、工作纪律制度 

（一）机关工作人员应文明服务，接待办事群众时保持

仪容举止文明。严格落实首问负责制，对不能当场办理的，

必须公开承诺时限；严格按工作程序办事，职权范围以内的

事认真办理，职权范围以外的事要请示汇报。 

（二）认真履行岗位部门职责，工作措施得力，服从工

作安排，镇党委政府及上级机关部门交办的各项任务都要保

质保量如期完成，确保不被催办、督办。 
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（三）工作时间内不准做与公务无关的事，无事不得串

岗串办，不得聚众闲聊或吵闹喧哗。严禁在工作时间做（玩

电脑游戏、网上聊天、淘宝、炒股等）一切与工作无关的事

情。 

（四）严守国家秘密和工作机密，保管好各类文件、档

案、资料、印鉴，自觉履行保密义务。 

（五）严格执行中央、省、市各项规定，不以权谋私，

徇私舞弊，贪脏枉法。 

（六）工作日，镇组织随机点名查看，检查人员去向和工

作行为。 

五、“12345” 热线办理制度 

（一）党政办工作人员每天随时查收市效能办“12345”

热线任务单，确保“12345”热线任务单及时派送至各职能

部门。  

（二）职能部门接到党政办“12345”热线任务单后，

按照 “12345”热线工作流程和要求去办理，原则上在收到

任务单三个工作日内，将答复意见经分管领导签字并回复诉

求人后方可交党政办，如因特殊情况不能按时办结的，应及

时告知党政办。 

（三）职能部门接到不属于本镇职能范围的“12345”

热线任务单时，严格核实后应在任务单上写明原因，不能简

单应付答复，并请分管领导签字后交党政办；职能部门接到
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属于本镇职能范围但不属于本部门职能范围的任务单时，应

马上告知党政办，由党政办重新派单。 

（四）党政办每月 5 日对职能部门、村上一月的“12345”

热线任务单办理情况进行统计汇总，将超期办理、办理不满

意件、退回件进行通报。对因推诿扯皮，延期超时办理问题，

而被市效能办催办、督办的部门和个人进行责任追究，并列

入绩效考核。 

（五）上级下转的“市长信箱”等其他诉求件，经镇主

要领导签批后，按照有关流程按时办理。 

六、公车管理使用制度 

按镇制定的文件（东政发〔2018〕5 号）执行。 

七、公务接待制度 

按镇制定的文件（东委发〔2017〕58号）执行。 

八、安全保卫、卫生后勤制度 

（一）大力倡导勤俭节约的良好风尚，坚持节约用电、

用水。要做到人走水停、灯灭、关空调、关电脑。杜绝长明

灯、昼夜灯、长流水和不关电器的现象。 

（二）干部职工要树立安全保卫意识。认真做好防火、

防盗、防破坏、防泄密工作。离开办公室和下班时必须锁好

门窗，断电关机。 
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（三）值班期间，值班人员对办公大楼的安全保卫工作

负总责，对往来人员认真了解情况，并做好记录。要经常进

行院内巡查，保证镇政府大院内的财物安全。 

（四）要自觉维护好机关院内公共场所的清洁卫生，严

禁随地吐痰，严禁在公共场所乱丢垃圾。各办公室每天须搞

好环境卫生，办公用品摆放整齐。 

九、不定期明查暗访制度 

（一）镇督查工作小组采取不定期方式，对镇村干部机

关作风建设情况进行明查暗访，必要时邀请市党风监督员参

与明查暗访督查。 

    （二）明查暗访内容主要是贯彻国家各项法律法规和党

委政府的各项规定，包括工作作风、工作纪律、工作效率、

廉洁自律等方面的情况。 

（三）对明查暗访中发现的问题，视情节轻重，给予通

报批评或党纪政纪处理。明查暗访结果与年终评先评优、绩

效考核等挂钩。 

十、违规违纪问题通报制度 

（一）发挥举报窗口、通报曝光、案例剖析等教育警示

作用，结合上级检查与内部自查、问题曝光与考核扣分等事

实，实事求是，及时通报问题查实、问题整改和案例教训等

情况。 



 
 

- 7 - 

（二）违规违纪问题通报采取即时通报与月度通报相结

合，以文件通报、内部网络通报、会议通报等各种形式实施

通报。 

（三）机关工作人员被市效能办明查暗访情况查实，参

加市级会议被上级部门查实，“12345”热线任务单被市

“12345”热线催办、督办，违反机关内部规定、机关内部

自查发现的问题等都列入通报范围。 

（四）机关工作人员受到上级责任追究的，除了通报外，

还要采取诫勉谈话等措施。 

 

 

中共启东市东海镇委员会     

启东市东海镇人民政府 

2018 年 2月 22日 

 

 

 

 

 

 

 

抄送：镇机关各部门 

中共启东市东海镇委员会办公室            2018 年 2 月 22 日印发 

（共印 50 份） 


