威县城市管理综合行政执法局

关于进一步严肃机关工作纪律的通知

机关各股室、下属各单位：

进一步转变工作作风，维护和改善机关工作秩序，确保机关工作高效、有序、协调运转，现就严肃机关工作纪律有关问题通知如下：

严格执行作息制度。要按规定时间上下班，杜绝迟到、早退现象，上午8：30-12：00  下午14：30-17：30。实行签到签退制度，每日进行两次签到签退，工作时间外出必须填写外出记录台账，任何人不得以任何借口不打招呼，私自离岗外出，各股室明确专人负责做好外出登记工作，未登记私自外出的视为脱岗。（疫情值班人员，在非值班期间必须在机关正常上班）
严格执行请销假制度。事假半日以内，有主管股室、各单位负责人批准，事假1日以内由股室、各单位负责人批后并由主管领导签字批准；2日（含2日）以上的由局长批准；长期病假须有正规医疗机构的证明,请假条复印件需报局办公室备案，未经批准的，按旷工处理。
严格规范办公秩序。机关工作人员在工作期间要坚守岗位，履行职责，严禁做与工作无关的事情，严禁工作时间炒股、上网聊天、玩游戏、打牌、看电影、听音乐、网上购物以及浏览与工作无关的内容，工作日期间一律严禁饮酒。
严格疫情防控要求。各卡口要严格疫情卡口值班要求，做好疫情值班工作，对出入人员进行测温、扫码、登记，各类排查台账要齐全，工作人员对分包卡口内的情况要熟知，底数要清，并按照要求及时上报各类台账。

各股室、下属各单位负责人为本股室、单位工作纪律管理的第一责任人，必须加强管理，负责检查、督促本股室、单位人员严格遵守各项工作纪律，对有禁不止、有令不行的，将予以严肃查处，严格责任追究。

