学  习  制  度

为提高本办干部职工政治理论和业务素质，增强工作自觉性和责任感，特制定本制度。

一、每个干部职工要认真参加每周一、五的政治理论和周三的业务集中学习，学习时间1—2小时。

二、集中学习由办公室组织，要求全体干部职工按时参加，并认真聆听，不得看报、喧哗、并关掉手机等通讯工具，并做好学习笔记，保证年学习出勤率不低于90%。并与考勤、考核挂钩。

三、学习内容：政治理论学习、业务学习和法律法规的学习，根据县上的安排，结合实际要确定篇目有计划地学习；事实政治、党报党刊和上级组织的决定，根据不同时期有侧重地学习。

四、每个干部职工要认真做好学习笔记，领导干部每年记学习笔记不少于10000字，一般干部每年学习笔记不少于5000字，大型学习活动后，要求每个干部职工写出心得体会。由办公室定期检查评比。

五、鼓励干部职工加强自学，对参加自学考试、函授者面授及考试期间的事假不影响考勤。

考  勤  制  度

为了加强干部职工的组织纪律，切实转变机关作风，提高工作效率，保证各项工作的顺利完成，特制定本制度。

一、请销假制度

1、请假手续：请假应事先办理请假手续，事后及时销假。干部职工请假1天以内，由分管领导批准，一天（含1天）以上由主要领导批准。

当日工作中，职工需离岗办理公务或个人确有要事需外出者，要向办公室或分管领导打招呼，以便检查考勤时注明。

2、产假、婚假、丧假及其它假期的管理按有关规定执行。

二、奖惩制度

1、实行月通报，半年评比，年终考核，兑现奖罚。全年累计考核结果与年度考核及奖金挂钩，每月累计事假超过3天（不含3天），病假超过5天（不含5天）者，要按请假所超天数每天扣发工资5元，因病住院者除外。

2、对旷工者，要按旷工天数扣发日工资总额的120%，并要写出书面检查，保证不再重犯。

3、迟到或早退按月计算，连续3次累计5次迟到或早退按旷工一天处理。

4、全年病事假累计超过30天，一般不能评为优秀，超过180天不得评为称职；无故旷工累计超过5天，不得评为优秀或称职。

三、监督检查制度

1、成立考核领导小组，负责监督、检查、落实考核制度的实施。

2、考核工作必须坚持实事求是原则，严格按照考勤制度办事，严禁弄虚作假。

3、考勤要公开、公正，接受干部职工监督，考勤结果不能随意更改。

会  议  制  度

编委办公室会议

会议由主任、事业单位登记管理局局长、副主任组成，必要时吸收文秘或相关人员参加，根据办公室工作情况定期或不定期召开，会议内容：

1、学习传达党和国家、省、市、县有关会议和文件的主要精神，讨论研究贯彻意见。

2、研究安排部署阶段性工作任务、办公室日常事务和有关问题。

干部职工大会

全体干部职工会议由主任或副主任主持召开。会议内容：传达上级有关会议、文件精神；讨论办公室重要工作事项；征求干部职工对重大事项、重要工作的意见和建议；讨论研究需要集体决定的事项，并进行组织纪律教育，开展批评和自我批评。干部职工大会根据具体情况定期或不定期召开。

值 班、卫 生 制 度

为加强单位管理工作，保持良好的环境卫生和工作秩序，特制定本制度。  

一、本办实行轮流值班制，每2人一组，值班时间按值周表排列顺序进行。

二、值周人员每天必须在上班时间前30分钟到岗，搞好卫生，供好开水。负责一周日常事务，接好电话，下班后值周人员负责检查门窗关闭情况，确保单位安全。

三、做到按时交接班。交接班时间为每周五下午，交班人员必须在保持环境卫生干净、整洁的情况下方可交班，否则，接班人员不予接班，在分管领导的督促下搞好环境卫生后再予交班。

保  密  制  度

    一、 树立保密意识，增强保密观念。

二、保管好重要文件、印章。文件借阅后，及时归还。

三、不该说的不说，不该做的不做，不该问的不问，不该看的不看，不该外传的不外传。

四、不在家属、亲友、熟人和其他无关人员面前以及信件或电话中谈论秘密事项。

不能擅自复制、销毁重要文件、资料。

六、文件制作、传递和电报、电话联络，必须严格执行保密制度。

财 务 管 理 制 度

为了加强财务管理工作，根据《会计法》和本办实际，制定本制度。

一、以国家有关法律、法规和政策为准则，加强国有资产管理，防止国有资产流失，对经费坚持统一管理，计划开支，实行领导班子集体研究，“一支笔”审批，财务人员具体负责、群众监督的管理制度。

 二、经费和票据管理 

经费管理按照预算核定，坚持量入为出，保证重点的原则，各项经费支出严格执行国家规定的开支范围和标准，做到合理开支。

对管理薄弱的支出环节，实行重点管理和控制，杜绝铺张浪费。对经常性经费支出必须日清月结，不得拖延。财务人员对支出不真实、不合法的原始凭据，不予受理。对记载不准确、不完整的，予以退回。

三、现金管理

严格现金管理制度，不挪用、不套支、不设小金库，因公借款者，须经领导审核同意，方可借支。
档 案 管 理 制 度

一、档案管理工作要严格遵守档案管理的有关法律法规，确保档案的安全与完整，为办公室各项工作服务。

二、档案管理人员具体负责办公室全部档案的收集、整理、保管、提供利用等工作。

三、档案管理人员要按规定做好机关档案工作，坚持机关档案借阅、使用登记制度。

四、档案管理人员要做到档案不丢失、不损坏、不涂改，及时提供档案材料。

档案管理人员要做好机关档案保密工作。

六、文书档案设档案专柜，由专人管理，财务档案由财务人员按财经制度的有关规定负责管理。
车 辆 管 理 制 度

一、建立出车记录，办公室如实填写用车情况，用车人员必须签字。

二、车辆管理实行一把手负责制，车辆办理各种手续、购置各种配件及工作用车都要经主任批准。

三、车辆要勤保养、勤修理、勤擦洗、始终保持良好运行。

四、司机必须坚守工作岗位，做到随叫随到。

五、司机未经领导批准不准擅自驾车外出。

