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关于公司持续开展机关作风建设及

文明礼仪建设工作的指导意见

各单位、各部门：

为进一步推动机关作风建设及文明礼仪建设，建立活动长效工作机制,切实提升员工形象和企业形象，促进公司各项工作再上新水平，根据公司推进机关作风建设及文明礼仪建设制度化的总体要求,现提出如下指导意见。

一、总体思路

将机关作风建设及文明礼仪建设工作作为企业日常管理和企业文化建设的常态化工作,紧密结合公司实际,通过建立健全长效工作机制,不断增强机关作风建设及文明礼仪建设工作的规范性、科学性和针对性，为公司持续有效和谐发展提供保证。

二、工作内容

（一）宣传教育常态化

要将机关作风建设及文明礼仪建设的相关内容作为两级中心组学习和员工政治理论学习的重要内容，认真抓紧抓好。对学习要有计划、有安排、有布置、有检查，要确保学习人员、时间、内容、质量“四落实”。同时，要通过报纸、电视、内网、阅报栏等宣传阵地持续进行宣传教育，强化机关作风建设及文明礼仪建设重要性和必要性的认识，把《公司建设“四型”机关基本要求》、《中国石化机关员工文明礼仪行为规范》的内容固化到行动中，让员工在潜移默化中习惯，逐渐形成企业文化的一部分。
（二）对照检查常态化

各单位、各部门要建立定期对照检查制度，把机关作风建设及文明礼仪建设作为班子民主生活会和党员组织生活会评议的重要内容。在日常工作中，要定期组织机关工作人员重点对照建设“四型”机关基本要求及文明礼仪行为规范要求，结合自身实际，深入查找本部门以及自身存在的问题，针对查找出的问题，认真组织机关管理人员开展大讨论，进一步征求意见和建议，明确努力方向。

（三）整改提高常态化

各单位、各部门对于征求到的意见、建议和查找出的问题，要及时进行归纳整理，并结合实际制定整改方案，明确整改措施、整改责任和整改期限。同时，按照整改方案要求，切实进行整改。要突出整改重点，分步骤阶段逐步推进，在整改质量、整改内容深度和广度上下功夫，以整改的实际成效取信于职工群众，以整改的实际成果推进公司管理水平的不断提升。公司党委将结合整改情况，适时开展职工群众对机关作风建设满意度调查，以进一步检验整改落实的效果。

（四）督导检查常态化

公司成立机关作风建设及文明礼仪建设督导检查组，由机关作风建设及文明礼仪建设领导小组和工作小组相关人员组成。各单位、各部门也要按照要求成立相应的组织机构，配备相关人员。建立季自检、年检查和不定期突击检查制度。重点检查机关工作纪律、工作秩序、工作效率、文明礼仪、文明就餐等方面的情况。检查采取突击检查和明查暗访等方式进行，对检查出的问题和有关责任人，要及时、严肃地做出处理。同时，通过采取实地检查、问卷调查、座谈了解等方式对机关各部门作风建设的好坏，做出综合评价，并将考核结果作为评优选优的重要依据。

（五）表彰交流常态化

公司将通过日常考评与年终考评相结合、定性考评与定量考评相结合、自我考评与群众评议相结合的原则，对机关作风建设及文明礼仪建设工作及时进行总结，对成效明显的单位和个人进行表彰，对落实不力、存在问题的单位限期整改。同时，对机关作风建设及文明礼仪建设成效显著的单位，公司将通过召开工作会、推进会、表彰会等形式进行交流，对好的做法进行推广，使机关作风建设及文明礼仪建设形成“比学赶帮超”的态势。

（六）建章立制常态化

按照公司“制度完善年”活动的要求，通过机关作风建设及文明礼仪建设工作，进一步修改和完善公司现有的管理规定和制度，同时，对于工作中形成的一些好的做法和经验要进一步总结归纳并固化成制度，在实践中认真贯彻实施，坚持下去，使其成为提升企业管理的制度保证。
三、其它要求

（一）要统一思想，提高认识

加强机关作风建设及文明礼仪建设是一项长期任务，全体党员干部特别是领导干部要进一步提高对抓好这项工作重要性和必要性的认识，把思想统一到公司党委的要求上来。两级机关工作人员一定要提高认识，躬行实践，确保各项工作落到实处。

（二）要领导带头，做好表率

好的作风是领导干部带出来的。公司各级领导干部首先要带头，要以身作则，要求职工群众做到的，领导干部首先做到。通过一级做给一级看，一级带着一级干，促进两级机关的作风建设和文明礼仪建设的根本好转。

（三）要加强领导，落实责任

加强组织领导，建立领导带头、全员参与、目标管理、制度保证的工作机制。公司两级机关作风建设及文明礼仪建设工作在公司党委领导下进行，日常工作由政治工作部（机关党委）、总经理办公室牵头，工会、纪委、团委、新闻中心、企业管理处等部门配合；各单位党政“一把手”要负总责，党组织书记要亲自挂帅，同时明确日常工作负责部门；公司机关各部门“一把手”是本部门作风建设和文明礼仪建设工作的第一责任人，要切实负起责任，精心组织，狠抓落实，着力营造浓厚的工作氛围，努力形成共识与合力，不断推进机关作风建设及文明礼仪建设的深入开展。
二○一一年四月十八日
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