中共广元市红十字会党组文件
广红党组发〔2011〕18号

中共广元市红十字会党组
关于严肃机关工作纪律的报告
市纪委：
按照《关于进一步严肃机关工作纪律的通知》（广纪发〔2011〕22号）文件精神，我会对机关工作纪律认真开展自查自纠，现将情况汇报如下：
一、加强组织学习，提高思想认识

工作纪律既是公务人员必须遵守的行为规范，也是确保党政机关有序运转的重要保障。市红十字会召开全体干部职工会议，对《关于进一步严肃机关工作纪律的通知》精神作了全面传达学习，要求全体人员要强化纪律观念和责任意识，从建设服务型机关、争当人民满意公务员的高度，深刻认识严肃机关工作纪律的重要性；要求党员干部要率先垂范，身先士卒，高标准要求自己，严格遵守工作纪律，努力发挥表率作用，带头执行管理制度，努力提高工作效率和服务质量。
二、制定规章制度，提供纪律保证
纪律是效率的保证，作风是高效的基础。市红十字会制定相应规章制度，要求全体干部职工必须遵守，做到人心齐、政令通、风气正。
（一）统一作息时间，建立机关考勤、请假制度。机关工作人员上班工作时间按市政府规定执行。1、建立考勤制度，考勤簿由办公室统一制定，市红会各部室每周轮流考勤。考勤时由部门指定固定考勤人员每天在上下班对机关全体同志出勤情况进行统计，并将考勤情况汇报给值班部室领导，由领导审签核实。再交办公室存档，以便作年终考核依据。2、会领导临时外出（半天内），告知机关办公室；部室领导临时外出（半天内）告知本部室。部、室领导（正、副部长、主任）外出向分管领导报告，并向办公室通报。因公出差的，须事前填写因公务外出登记表，经领导签字认可后，交办公室考勤员考勤并存档备查。3、请病、事假必须出具请假条，报领导审批，交办公室考勤员存档备查。事假、病假1天以下，由所在部室领导审批；事假、病假2天以上，由部、室领导签署意见后，报分管领导审批。3天以上，报部室领导、分管领导签署意见后，报常务副会长审批。4、机关干部按省上文件规定，每年休公休假。休假必须是在工作任务允许的情况下，提前一周申请，主要领导同意后方可休假。同一部室一次只能一人休假，休假期间的工作要落实人员接替。5、旷工按《公务员法》第83条第（五）款“旷工或者因公外出、请假期满无正当理由逾期不归连续超过十五天，或者一年内累计越过三十天的”予以辞退。6、考勤工作由机关办公室负责。每月3日前公布上月考勤记录（节假日顺延），接受群众监督,考勤记录专档存放，作为发放年终目标考核奖、评选先进、晋级晋升、选拔任用干部的重要依据。
（二）制定工作纪律，提升服务质量
为严肃工作纪律，优化干部作风，市红十字会制定相应的工作纪律。一是严禁机关工作人员利用工作时间玩电脑、看影视、炒股票以及从事其它与工作无关的活动；严禁机关工作人员工作时间扎堆聊天、逛街购物；严禁机关工作人员在公务时间和公务场所打麻将、玩纸牌等。二是提高机关服务水平。全面推行首问负责制、限时办结制和服务承诺制，坚持使用文明用语，热情服务，坚决杜绝门难进、脸难看、话难听、事难办等现象。三是健全责任追究制度，绝不允许出现漠视群众、态度生硬、遇事推诿、办事拖拉的现象出现。
三、严格奖惩，确保规章制度得到落实

为保证每一项制度落到实处，市红十字会制定了严格的奖惩制度。一是凡因工作失职、失误、拖延、推诿、不负责、不协作、不按程序、不听安排等造成工作责任的，均应进行责任追究，工作责任追究实行逐级负责、逐级追究制，即下级对上级负责。工作责任以情节轻重按会议批评、书面检讨、责任通报、党纪政纪处分等形式追究。二是市红会、部室安排工作，必须明确办结时间、办理人。经办人必须在规定的时间内办理结束，并将办理结果报交办领导。工作安排要具体到年度、季度、月、周、日进行，每月必须有工作计划和工作总结，并需在机关工作会上公布。因拖延或工作质量不高造成工作责任的，要追究责任。
市红十字会一定认真贯彻落实党的十七届六中全会精神，全面加强党风廉政建设，积极打造“廉洁红会”，推进创先争优活动，锻造一流队伍，培育一流作风，树立一流形象。
    特此报告。
2011年11月28日
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