






古发〔2022〕32号

中共文山市古木镇委员会 古木镇人民政府
关于印发《古木镇干部职工管理制度》的通知

镇属各单位：
[bookmark: _GoBack]《古木镇干部职工管理制度》已经镇党委、政府研究同意，现印发给大家，请认真贯彻落实。
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中共文山市古木镇委员会 文山市古木镇人民政府
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  古木镇党政办公室　　　　                2022年4月11日印发
古木镇干部职工管理制度

为深入开展“干在实处、走在前列”行动，推动广大干部职工以“文山之干”的革命性举措，形成艰苦奋斗、真抓实干的作风，团结协作、争创一流的作风，推动各项工作创先争优。结合古木镇实际，对制定进行了修订完善。
一、工作制度
（一）全体干部职工必须服从镇党委、政府的工作安排和调度，服从党政班子成员的工作安排和各项制度管理。无故不服从的，镇纪委、监察室调查核实后根据有关规定给予组织处理或纪律处分，年度考核评定为“不称职”或“不合格”。
（二）领导班子成员要服从分工、各负其责，又团结协作、互相支持，并大胆工作、勇于担当。离镇开会或公务要主动报备。
（三）全镇干部职工必须按照镇党委、政府对中心工作的部署要求，积极主动参与。特别是在发生突发事件时，接到通知后在指定时间内赶到集中地点，按现场指挥要求开展工作。在行动中要听从指挥、服从安排在工作中要严格工作纪律，依法行政，树立集体荣誉感，团结协作。
（四）全镇干部职工必须坚守岗位，加强学习，积极认真处理公务，不得从事与工作无关的事情，下村或外出公务前须向分管领导报告外出工作地点和事项。要形成团结紧密、严肃活泼的工作作风，树立良好的干事形象。
（五）全镇干部职工要保持24小时通讯畅通，杜绝有事联系不到的现象发生，连续出现两次因工作需要联系不到的，扣除当月的乡镇工作补贴500元。
二、会议制度
（一）参会人员必须带笔记本，遵守会议纪律，提前时间到会，未经批准，不得迟到、早退或无故缺席。
（二）会议期间必须遵守会场纪律，把手机置于静音或振动状态，会中不得玩手机、打电话，不得做与会议无关的事项。确需接听的电话，离开会场接听。
（三）会中集中精神听取会议内容，认真做好会议记录，会后注重总结、传达和执行会议内容。
（四）会议迟到的自行缴纳30元罚款，会议无故缺席的自行缴纳50元罚款，由镇纪委负责督查统计迟到、缺席人员名单，党政办负责登记并收取罚款。
三、考勤制度
（一）考勤对象：镇机关事业各中心站所全体工作人员。
（二）考勤范围：每周一至周五工作日及规定的补班工作日。
（三）考勤内容和标准：凡迟到、旷工、事假、病假、休假等均按实际记录。（1）迟到：每天考勤以上午8:00上班时间为准，不按时签到及未向纪委报备者为迟到；（2）旷工：无故不上班或无故超假；（3）事假：因私事不能正常上班，写出书面请假条，经签字后，视作事假；（4）病假：因病不能正常上班，经批准后视作病假；（5）休假：对婚丧、生育等国家法定假期规定的时间。
除病假和法定假外，其余事假一律先以工休假名义请，待工休假请完后，按事假请。
注：每周一至周五上午08:00前、下午17:30后通过钉钉考勤签到，因公务或下村开展工作不到镇上等特殊原因需向分管领导报告并报备党政办，社会事务办、社会保障服务中心安排工作人员周六上班为民办事（上班时间08:00—11:30；12:30—14:30，上班人员非当日值班者，星期一视工作情况补休一天，有紧急工作需要时，顺延调休）。
四、值班值守制度
（一）实行24小时应急值班和驻镇值守制度。驻镇值守人员不得擅自离开镇域。因特殊原因需请假的，由带班领导批准；未经过批准，擅自离镇或电话无法联系的（特殊情况除外），按旷工处理，并自行缴纳罚款100元。
（二）坚持镇领导班子带班制度，遇有紧急重大事项和突发事件，立即上报镇主要领导，并立即前往妥善解决，不得延误。驻镇值守人员在发生突发性事件或接到集中通知后必须在20分钟内到达指定地点。
（三）应急值班期间，如有失职、渎职现象，按照有关规定，严肃追究值班人员责任。
（四）值班值守人员未认真履行值班值守职责、未及时报告和处理有关事项，造成不良影响或损失的，将按有关规定予以处罚。 
五、请销假制度   
（一）请假必须填写请假条，请假条要写清事由，请假1天以内由中心站所负责人签字后送分管领导审批，请假2天以上3天（含3天）以内的，由中心站所负责人、分管领导分别签字后送镇长审批，3天以上送党委书记审批。请假条要在事前交给镇纪委办公室并到党政办报备，特殊情况当天不能交上的，事后必须补交，否则视为缺勤。
（二）不按请假程序请假、不请假离岗、请假未批离岗和假满不按时销假或逾期不归的视为旷工。
（三）请假类别和期限。病假：凡因病必须治疗和休养的，可以请病假，三天以上的必须出具医院证明。事假：凡因私事必须本人办理的，可以请事假。由于工作人员确需陪同配偶、直系亲属和一起生活的岳父母看病的，三天以上要出具医院证明。婚假、产假、护理假：按国家法定假期规定的时间。
六、奖惩制度   
（一）严格日常工作考勤制度。日常工作考勤由镇纪委不定期检查督促落实。旷工超过1个工作日的，按照文件规定不享受当月的乡镇工作岗位补贴；全年迟到、早退、缺席累计5次以上的不能参加年终评先评优，累计10次以上的给予纪律处分。
（二）严格中心工作出勤制度。干部职工要及时到位、听从指挥、服从安排、积极参加镇的中心工作或处置突发事件，对领导分工或办公室统一安排不满的，由镇纪委通报批评，且在年终不能评先评优。在发生突发事件，接到通知后规定时间内按要求赶到集中地点，无故不参加的人员视为旷工并取消当月绩效基础奖；一年累计3次不参加中心工作的，由镇纪委调查核实后给予纪律处分。
（三）严格24小时应急值班和驻镇值守制度。镇纪委不定期抽查值班值守人员考勤情况，如发现缺勤缺岗的视为旷工，累计3次以上的取消当月绩效基础奖，且不能参加年终评先评优，5次以上的给予党纪政纪处分。
（四）严格请销假制度。没有履行请销假程序的视为旷工。一个月中，病假超过10个工作日，事假超过3个工作日，按照文件规定不享受当月的乡镇工作岗位补贴。
（五）严格上班纪律制度。严禁干部职工在上班时间吃早餐、买菜等与工作无关的事，如有违反，由镇纪委进行通报批评。
（六）实行鼓励创优争先和末位警示制度。实行红黑榜制度，对工作实绩突出，工作成绩获得上级党委、政府表扬或得到基层干部群众肯定的，给予红榜公示。不认真不积极导致工作不能按期按质完成的，不服从党委、政府工作安排我行我素的，执行制度不严自行其是的，服务群众态度差群众反映强烈的，经核实后进行黑榜公示。
（七）对干部职工的考核扣罚，主要在乡镇补贴中扣除。
七、组织实施   
（一）本制度属古木镇党委、政府的内部管理制度，适用于古木镇机关事业全体干部职工，由镇党政办和镇纪委负责实施和考核，解释权归古木镇党委、政府。
（二）本制度从印发之日起施行。
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