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聊城县革命委员会商业局

关 于 机 关行 政 管理 制 度 的 决 定

(讨论稿 》

为 了认宾贯彻执行党的政治思想路线 ，落实党的五中全会特神 ，

加强机关适设 ，更好地做好商业工作 ，促进四化进程 ·特制定机 关制

度如下:

、 按 时参加会议和学 习 ·凡局本身需参加的会议 ，都要积极参

加 ，不准迟到、早退或中间淄号 ，保证各种 会议的胜利进行
，星期二、

四下午为学 习 日，人人都要 自觉地按时参加 ，特殊恃况不 能参加者 ，

应事先诗候
，

二、加强组织 纪律性 ，坚守工作 尚位 ，遵守上 下班制度 ·有事

必须诗假 ，一般工作人 员诗1昆代 天以内者 ，由各 科 负责人 批准 ，超 过

一天 ，由本科 负贵人 同忌 ，分管局长批准 。各科负责人祷假 ，一律经

局长 批准 。不管是谁 ，除每月 四天的法定休息日外 ，每月事假不得超

过三天 ，特殊恃况例外 “如途期超假不归 ，一次 ，批评教育 ，二次以

上要写 书百检查 ，为便利考核各科要适立涛、消假 制度 ，每月 检查总

给一次 ，

三、会议侧度 。各科室每月底召开一次行政生活会议 ，总结本月

工作 ，安排下步工作忌见 ，业开展批评 与自我批评 ·局办公会议 ，每

半月召开一次 ，由各科负贵人参加 ，研究 日常工作，特 殊恃况需临时召

开的 ，要随时召开 ·局务会议 ，每月举行一次 ，由局长主持 ，各科回、

报本月 工作恃况 ，研究提 出下步工作忌见 ·

四、文件处理 ·要尽易减少文件 ，严格控制发放范围和 印友份数 ·
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官
各科

一般文件由办公 室负贡人签发 ，凡屠全 局性文件 ，由分官局长

签反 ·

外 来文件 ，一 伸交 收发人员登记 编号 ，送有关领导批阅 ，然后

交有关科 室承办 ·各科室要指定专人保管文件 ，每年年终交办公 室

存档 。工作调 动时 ，必须认真做好 交接
·

五，财务 管理 ·要贯彻肋俭节 约的屁则 ，节约一切开支 ，支援

四化适设 ·

之医药费报销 ·局机关干下职工看广取药一般在局卫生所 。i ·

生所解决不 了的 ，只 限到县级 以上医院治疗 ，凭单据报销 药费 ·医

院无药需到门布 下劝其他地方购药 ，必须有蕊 医处方
，经局卫生所

审查签字后 ，由办公 室负贵人批准 ，方 可报销 ·无 医院外方入 自购

药者 ，办公 室拒批 ，会计拒报 ·自费 药一律不予报销 ·

之财务开支 (包括 办公用共 、用 品 》，由总务 管理员与财计科

共同研究 ，
’
根据需要与可能统

一均盖 ，需要者到管理‘叭 鱿 领取 ·

不 经批准 ，随忌购益者 ，不予报销 。旅差 费 由所在科科长 ·签字后

报销 ·机 关明 粉 用、姿严 格控创
.外单位 文件属则上不接 受 ，特珠

恃况需打 斗百 ，目带纸张 ，或者 收费 ·加 强水、 电管理人人有责 ，

机关照明用 电 ，要傲 到人走灯灭 ，坚决杜绝长明灯 。家屠 院各户
一

律按 电表 ，按 电字收费 ，外单位 从谁处接线 ·由谁付钦 ·机关和家

屠 院都 要节约用水 ，水管坏 了要及时备 理 ，进免长流水 ·

次职工借钦 ·屁则上 一律不许1昔伽 次 ，如遇特殊恃况 需借公收

者 ，不论 多少
一律经本科科长 同忌 ，分 管局长批准 ，

劝体 解决
一

般性借钦可从储金会借支 ，当月借支 ，下月扣还 ，但不能超过本人

储金数硕 ，
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簇财产管理
。各科需要 的办公室、宿舍和家供

，由办公室根据本

单位的人数和工作需要统一安排 ·科室之问 ，人 与人之间转让房屋、

家懊要经办公室同忌.·家屠借用 家俱 ，必须经办公室批准 ，到会计科

打条、登记入册 .家屠住房 ，自已不住时 ·由办公室调剂安排 ，不得

人自转让 “公用被褥 个人不得长翔 占用
，一来了客人需借用被褥必须及

时送还 ·
’
千下职工使用的 公物

，如宜行车、雨衣等 ，要妥善保存 ·调

往下屠单位时 ，所用 自行车、雨衣品则上 应当交回 ，或有财计科照价
·

傲 转帐处理、调 出外系统者 ，由所在科负贵及时收 回
·

_￡所有单据一律经办公室 负责人签字批 准报销
·财会人员必须坚

持党性厉 则 ，严格遵守附经纪律 ，勇于抵制不正之风 ，对违犯财经纪

律者 一有权拒绝报销 ‘
一“’

.
、九 .机关卫生，为一搞好机关院内卫生 ，要划分责任 区 ，实行分片

管霍
’
;徐平 时坚持搞好卫生外 ，褪 期六旅 绢 统叫州阶

.次室内外大

扫 除 ，二整经常进行卫生评比检查 ，确保机关卫生经常化 ·

七 ， 强安全保卫工作 .节、假 日要统一安排值班
‘来往客人要

注忌审查‘各科室文件要妥善保管 ，防止丢失祖 密 ·

f众 财务开支内包括:公车维参费 ，一元以上者姿事先报告乍不经批

准
」
.}’ 不

·
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