承事管办〔2019〕14号

承德市机关事务管理局

关于进一步严肃工作及应急值守纪律的通知

机关各科室、所属事业单位：

近日，省、市纪委先后对各地各级各单位工作纪律、纠正“四风”、应急值守等工作进行明查暗访，发现了一些存在的问题并进行通报。为进一步严肃我局工作及应急值守纪律，经局主要领导审核同意，现就进一步严肃工作纪律、做好应急值守工作的有关要求通知如下：
一、要严格遵守工作纪律

机关各科室、所属事业单位负责人要切实履行本部门“第一责任人”责任，及时组织召开本部门全体人员会议，就加强工作纪律提出具体要求，坚决杜绝出现迟到早退、上班打游戏、上班流览与工作无关的网页、工作日中午饮酒、空岗旷工等违规违纪现象，确有特殊情况需请假的，要提前履行请假手续。副处级以上领导请假的及其他工作人员请假需局主要领导审批的，将请假条统一送交办公室，由办公室呈报局主要领导审批，审批结果及时反馈本人。其中，副处级以上领导、各部门负责人在请假期间、双休日、法定节假日拟离开承德市的，必须提前向局党组报备，报备申请统一送交办公室，办公室呈报局主要领导审批同意后，方可离开承德市。
二、要严格执行中央八项规定实施细则精神，坚决纠正“四风”
按照市委、市纪委要求，要切实抓好精文减会、公务接待、公车管理、“三公”经费支出、调查研究等制度落实，领导干部要带头落实，不仅管好自己，还要管好队伍，监督分管部门工作人员落实到位，确保不发生问题。要坚决纠正“四风”，特别是要狠刹吃喝之风、奢靡之风，党员干部严禁违规组织、参与高消费餐饮、娱乐、健身等活动；一律不得出入实行会员制、只有会员才能出入的会所或不向公众开放、只向少数人开放的餐饮服务、休闲娱乐、美容健身等场所；不得组织和参加由私人住宅等改造而成的向特定对象提供餐饮、娱乐服务等具有“一桌餐”或私人会所性质的隐蔽场所安排的宴请；严禁组织、参加公款宴请、公款高消费活动；严禁违规收送地方土特产类特殊资源；严禁“不吃公款吃老板”，违规将吃喝费用转嫁到企业或由老板买单；严禁公职人员及亲属违规接受其管理服务对象安排的吃请，不得接受可能影响公正执行公务的宴请或者旅游、健身、娱乐等活动安排；不得大操大办婚丧喜庆事宜，不得采取分期、分批宴请等方式变相大操大办，一般不得参加亲属以外的婚庆活动；严禁工作日中午和值班、带班期间饮酒；同城部门、单位之间不得相互宴请，同城内从事公务活动，一律不安排公务用餐；公务活动中住宿、就餐由接待单位协助安排的，严禁不按规定标准缴纳住宿费、餐费。机关党委（纪委）要经常进行监督检查，一经发现存在违规违纪行为的，严肃处理。
三、要严格落实带班值班工作制度
带班领导和值班人员要高度重视带班值班工作，严格落实有关制度规定，坚守岗位，不得擅离职守。带班值班期间严禁饮酒。带班领导和值班人员要熟知带班职责和工作程序，遇有紧急突发事件重大事项要迅速报告，严格按程序办理。
带班领导因工作或个人原因无法在岗带班的，要及时协调同级别的相关领导代行带班；值班人员因工作或个人原因无法参加值班时，自行协调同级别的同志代其履行值班职责。带班值班人员替换的，要提前告知办公室备查。同时，请年休假、病假、事假超过5天以上的带班领导，将不再安排带班，其请假审批情况需提前告知办公室，办公室将重新排列带班值班表，按既定顺序顺延进行替换。值班干部请假超过1个月的，将不再安排值班，请假审批情况提前告知办公室。没有告知的，将按既定顺序排列带班值班表，如被检查到不在岗带班值班情况的，责任自负。按照局党组要求，办公室会同局机关党委（纪委）定期或不定期对带班值班情况进行督查，每月不低于2次，督查结果在全局范围内通报，对违反值班纪律的上报局党组追责。
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