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聊 城 市 商 业局 职 责 范 围

盘
卜二

通

市商业局 是主管全市 国有商业企业及现属集体企 业的职能部门.

其主 要任务为 寸所 属企业实施指导，协调。监替。服务的职能，从

而保证党和国家 的方针、政策。法律。法令的贯彻执行，保证 商业

工 作任务的完成 。

市商业局的主要职责范围是。

i。认真贯彻上级的方针。政 策和法规，建 立健全监舍检 查措

施，保证有关方 针。政策 。法规和上级关于商业工作指示精神在全

系统的贯彻落实。

2。制定全 系统商业发展的中。长期钡划和年度计魏 并具体

检查指气 组织落实.

3。制定全 系统经济体制改革翻犬组和实施方案，并对 改革工作

检查指导.

4.对 本系统商品流通 ，食品。饮 食.蔺情 、其他物资经营.

商办工业等行业 的经营。管理、安全、卫生等项工作提出指导性工

作意见，并加 强指导。

5。运用调查、统计、财务.检查、考核。审计 等多种手段和

方氏 对 企业的经营活动.财务管理.国家 资产的使用及其他活动

实施监督 确保创 唠 益的提 敲 口健康 发展，及 时发现问题，堵塞

盆
甲
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漏凤 肚 各类问题 的发生· _

6。对 商业网点建 设进 行规划和指 泉

7、对全系统干部职工教育培 训作合理的御曙
.
、安排、组织和

指气

8.协同党委。指 导系统工会开展各种社会主 义劳动竞 赛.改

善服务态 度 提 高服务质量，搞好
“
双增双节

.
，增强

“
两个效益

”
.

9、搞好 与有关部门的协调，保证 有关方针、政策尽快到位和

落实。对关系企业利益的重大何题及时向上 级和有关部 门反映，帮

助企业解决.及时解决企业反映 的其他各 类问题，为企业服好务。

10.按 照管 理权限考查.任免于部或 向上 级提出任免 意又

1 1.维护吐 的经营自主权及其解 项权利，僻 企业解

‘

项合法 材 !免遭侵 犯

12.履行上 级政府赋 予的其他职能，承办 市委.市政府交办

的其他事项 .

、
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聊 城 市 商 业 局 党 委

职 责 范 围

依据党 章的要求.按照党的组织原则，负责本 系统党的工作 ，

集中力量抓好党的路线。方针，政策的贯彻落实和 党的建设，讨 论

决定党委职责范周 内的问溉 其主要职责范围.

i。布嚼 党的路线。方 针。政策和国家 的法律。法令以及 L级

寸标 在本系统的贯彻执行，保证企』乞王确 的经营方向和 经济任务的

完成。

2、抓好全系统马列主义。毛泽东思想。有中国特色社会主 义

理论的学习，缺 干部·职助 思想政治工作 . 、

3、讨论决定本系统深化改革.发展经营等工作 的方针原则和

规划。计 划。

) 4，
。抓好党的思想建， 组织建、 ， 党委自身学习，坚持

党委 民主生活会制度，严格党的组织生活，强化党委的核心作用。

匆吩 党的基 层组织建设，加强对党员教育。党员发展.端正党风，

严甫党纪等工作的领导。

5、抓好工会。共青 团.妇联。 民兵 等群众团体 组织的建 设。

6。认 真执行党的干部 路线，讨论决定于部 的培 氛 选 拔.配

、 3 二~



!勺

_ 气 考核和奖惩方面的工作。

7。坚持实事求是的原.则，

示报祝 进 行重要工作的总线

作任务。

‘

如实向上级党委提出重要间题的请

并认真完虎L级党委交办的其他工

!
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仰

局 长 职 责

1。 又七权系统 撰江 作全面负责 ，统
一
抓好 商业 经营工作 、思想

政治工作和其他 各项行政工作。 领导制定全 系统长期 规划 .年度 计

戈如 短期计划.确定工作 目标 ‘提 出工作任务 ，下达兵 体指标 ，明

确工 作思路。积极 帝领全系统完成好各项工作任务 。

2.及时召 开局 长办公会 ，商讨 工作，听取汇报，下达任务，

对各项工作及时研 究、部署。检查 .总结。

3: 发挥副局长和各科室 的作用，漏 全体领 导成员的积极性 ，

对其分 管的工作勿 寸过问。检 查。帮助。指导 搞好相 互协调，提

高工作效 率。

4、坚持民主集中制的原 则，经常听取下级汇报和工作意 见:

坚持群众路线，搞好调查研究，认真贯彻上级的方 针、政 策 ，联 系

实际，抓好落实 。做 到科学决策.

5.经常召开企业主要领导会议 ，听取工作汇抵 搞好 业务指

导，抓好责任制 的落实。

6.签 发市局 下达的文件 ，批 阅上 级重要来文 ，签署处理意 见.

7、决定其他重大事项 ，抓好 应 由局 长处理 的各 项工作。

8。接受党委监餐，贯彻党委决议，定期 向党委会汇报工作 。

、 5
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党 委 书 记 职 贵

1.主持党委工作，定期召开党委会议 提出会议议题，
一
坚持

民主集中制原则，充 分发扬 民主.引导全体成员就党委会研究的问

题形成一致意见 抓好党委决议 的贯彻落实.

2.抓好 党委 自身建设。组织党委成员认真学习党的路线.方

钦 欢策， 提高
一
习认 的党性观念。政策水平和认识能力:开展党

委内部积极的思 想斗气 在批评与 自我批评塞础上，增强内部团结

强化党委的杨心作用。

3。处理好 日常党务，勿畴 党的墓层组织建讥 加强又拼系统涟

想政治工作的领导， 及时研 究制定党组织工作计划，抓好党的各犷

工作的落实.保证党的路 线、方 钦 政策的落实，保证企业各项二

份任务的完 成，保证企业的健康发展。

4.深入塞 忌 调查研究，树立典戮 j扩 经验，帮助墓层生

组织解决存在 因句题，促进全 系统党的工作的健康发展.

5、加强对党助干部的培氛 教育。考钱 加强对 业哑 于部心-

思想政 洽左面的领导，参与重大工作决策.协调党政工团的关系.

支持局长侧 于职责。

6。签发党委文件.批阅上级党丸 部门下发和下级呈 报文于

提出处理意见，奢促落实。

~
弓

”



汀
、完成上级党组织交办的其他工作任务。

党委 剐书记协助党委书记工作，党委书债石不在时，由 翻书记

主持觉委工作 )。

、
7
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侧 局 长

(分 曹机关。

职 贵

安全工作 )

对分管的机关工 作以及安全保卫等各项工 作吹主要贵任，当好

局长 的助手。主要抓好 以下工作，

i。负责对局机关的管毯 抓好机关 人员的思想政治教育，加

强翻 度化建设，不断改进机关工作，强化服务职能，转交工作作风，

提高机关人 员的政 治素质。业务索质和工作效率.

2.定期召开科室领导成员及 机关左体 人员会议，按幽卜。部署

工作，检鸯 总线 讲评，彻资 机关各项工作的落实。

3。负责全 系统安全保卫工 很 坚持以防为主，抓好各级渍
.
任

制的落实。 及时对安全保卫工作进行 安排。御署.检么 预防各类

事故的发生。

4、深入爹 恳 调查研究，及时了解企业情况。按照分二 解

决好企业中存在的
一
些问题

矛
·签发·批阅有数 件 ，提 出处霸 见，抓肚 黔 示精神

的贯彻落实.

6.抓好上级有关部门及局长分派的刻 也工作.接受局长的检

查指导和党委的监帆

~
8 、
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副 局 长 职 责

(分管财务。墓建。商办工业工作 )

对分 管的财务 。基建。商办工业 以及其他业 务工作负主要责任 ，

抓好落实，当好局长 的助呼 。主要抓好 以下工 作:

1。认真贯彻上级的方 钦 政策，根据本 系统实 际。对分管的

财务。墓建。商办工业等工作提出工作意见，指导职能部门制定具

体工作计划。方 案.按照局长统
一
安排 ，抓好 落实。

击g
2、及时 掌握分省各 项工作的具体精况 ，加 强指毛 搞好 协讯

发砚问 题，解决问 题 搞好香导 、检 查。评 比.

3.组织召开 专业性会议 ，听取工作汇报.部署 。妥翎卜。落实

具体工作。

4.深六墓 层 ，调查研究，了解情况 ，按照分工和职权，解决

好企业出现的其他问题。

5.签发、批阅有关文件 ，对有关 问题提出处理意几 奢促 落

实。

6。完成上 级有关部门和局长分派的其他 工作任氛 接 买局 长

的检 图 昔导和党委的监誉。

、 g 、
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副 局 长 职 责

(分管业务工作)

对分管的业务工作负主要责任，翻资 落实，当好 局长的助手。

主要抓好 以下工作。

I。认 真贯彻上级的方 钦 政策，根据本系统实际，对分管工

作提 出计 效 方案，按 照局长统
一
按排 ，组织落实.

2、组 织市场调查 神 或，分析 月断 变化。 了解企业营销状况 ，

加 强对企业 业务工作 断旨气

3二负 责企业改革，落 契改革的方针.政策 ，促 进经郁 七制 的

转换，及时解 决粼 匕改革 中存在的问题，使 企业健康发展。

4、加 强企业管 理 涉进管理坊
.
法 提 高企业科荆 匕管理水平 。

5。深入基 层，调查研充 勿畴 企业扭亏增盈工作，及时解决

创 k出现的有关业务问题。

6。签 友 批阅有关文件，提 出处理意 见，抓好上 绷 旨示的贯

彻落实。

7.完 成上级有关部门和局长分 派的其他 工作任务，接 受局长

的检查指导和党委的监橄

‘
1 0
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副 局 长 职 责

(分管政治工作 )

护

对分管的政二 职教。老于。计划生育等工作负主 李贵任.

抓好落失 当好局长的助手.主李抓好以下工作:

1.负 责杜会主 义精 神文明建 戈 围绕中心川 乍.抓好全 系统

的思想政 治工作，根据上级精枚 形 势和任务， 及时确定思想政治

工作的重点，制定思想政 治工作计划，抓好 落实.为 提 高于部职工

的工作水平和专业技能。抓好全系 统的思想文不蹄 专业知 识教育，

使干 名陈 工整体素质不断提 高.

2。负 责劳 动。人事 。宣传、组 织等方 面的工作，对 重大间题

提 出初步意 见和 方案，由党委 会或 局长办公 会决定后.抓好落实 .

3.深入塞 恳 调查研究， 及时掌握企业在深化改革 .转换机

制、开拓经营。自我发展方 面出现的新情况.新 间题.着重解决好

于嘟 职工各种现 实思想问题 禾卜 些实际问 题 促进干部职工观念更

新和保持良好的精 神状态 保证党的方针政策和上 级精神的贯彻落

炙 保证中心工作的完 成

4.组 织开展社 会主 义劳动竞赛及其他竞赛 括动。做好 总结经

验 树立典型。表彰先进。 鞭策后进 的工作.推动全系统比学赶 帮

、 l 竺、
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超活动的开展

。签发。批阅有关文件 。提 出处理意见，誉促落实。

.完成上级有关部 门和局长分派 配淇 他工作任东 接受局长

对工作的检查指导和党委的监替。

户
知

.
气



7

︵.

产

纪 委 书 记 职 责

一
、主持纪委工作 ，

检查落实情次二

二.按 照党章规定

以下几项 工作 :

定期 召开纪 委工作 会议，制定工作 计划，

认真履行职责.发挥职能作用‘

I、检 查本单位对党 的路 线。方 针。政策的贯 彻落实情况 .

2.协助党 委搞好 党风 廉政建 设。

3、抓好对党员的党性 .党风 。党纪教育。

4。受理党员的控告和 申诉，受理群众对 党员麟脸 举 和控告 ，

做好 纪检信访工作。

5、检查.处理党员违反 党纪的案件。

三。完成党委和上 级交办 的任务。

~ 1 3 勺



乃
工 会 主 任 职 责

1.负责工会委 员会的工 怅 定 期召集会议 抓好.工会委 员会

自身建 设 ，完成工会 章程对基层委员会规 定的墓本任务 。

2、参与本系 统本单位重大 间题和特别珍及 职工 切身利益问题

的讨 论研究，积极 夕鲤 上级有关部 门交办和 党委决定 的辜 宜 。

3.深入 塞层，调查研 究，帮助解决实际问 题，指 导基 层工会

开展工作，总结脚
‘
先进经 验。

4、与党政领 导密切配合 。做好思想 政治工 作，提 高职工队伍

素质 ，组织开 展社会主 义劳 动竟 赛，开展有 益于职 工身心健康 的各

项活动 。

5、签 发工会 委员会文件 ，批 阅上 级和下 级有 关文 件，提 出处

理意见，警促落实。

6。完成上 级有关部门交 办的其 他工作任务 。

~ 1 4 一



泌
纪 委 职 责

一 检查。监香本单 位对党的路线。 方针、欢策的贯彻 落实 情

风

二 .协助党 委研究本单位 党风方 面存在的问题，提 出意见和措

施 搞好 党内廉政建设。

三、经常采用 多种形 式，对党员进行 党性。 党风。 党纪教育 ，

并向党委和上 级纪 委反映党 员遵纪 守法情况和典型 .

四、受理党员的控告和申诉，受理群众对 党员的检举 和控告，

搞好 纪检信 访。

五.检 彭 乏理党员违反 党纪的案件。

六、承办党委和上 级交办 的其他 事项。

勺
1 6 ，
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工 会 委 员 会职 责

调查研究。民主参与.行业监橄 联系实际.其墓本职责是.

参与。维护 。指导。服务 。

1.参与本 系统、本单位 重大问题的讨键呀口沙及到职工切身利

益问题的研 究以及规章制度的制定和贯彻落实。

2、维护本行业职工的合法权益和物质 利益。精科申】益。民主

利益不受侵 害.

3、指导基层工会开展工作。

4.为基层服务，为职工 群众服务，为塞 层开展工作 提供各 种

便利条件。

5。协助行政和会同有关部门布份 劳动竞赛和技 术比武、计 划

生育等工作。

6.做好女工工作.按照其职能，搞好 女工教 育，绷 户女工合

法积利 ，落实其他各项工作。

7、完成党委和上 级交办的其他工 作。

1 6，



环
团 委 职 贵 二》

1.依括共青 团章程，按照上级团组织和局 党委 的要求，结合

本系统青年工作的特 点，及时拟定共青团工作计划。并奋促、检查。

指导 劫姗 计划的落实.

2.定期召开共青团工作会议，听取汇报，研究工作。下达任

织 总结评 比等。

3。抓好共青团干部.骨于的培氛 制定培养计划，抓好落实.

4。抓好差层团组织建设，定期检查羞层团的工作，对墓层团

组织工作 予以指导 帮助解决实际问题。

5.搞好 与工会等组织的协调配么 在党组织的领导下，共同

搞好宣传 .教育。竞赛。比武等有利于青年职工成长进步 的活动.

6。完成好上 级团组织和局党委交给 的其 它工作任务。

、 卫 7 ，，



尹
办 公 室 职

’
责

局办公室是市局行使职能、实施领导 的综合办公机关，处在承

上启下。联系内九 协 调左冶崔，地 仇 主要职责是.

1.参 与局有关活动 ，搞好调玄 了解情凡 为领导提供踪合

性信息。 姿料 或提 班健 议.

2.负 责筹备 局行政 会议和全 系统大 型会议，做好会议纪 要，

按局领导要求替促 会议决议贯 彻落实。

3.起草.修改市局文件.材料 。总结，编印《商业工作》，

做好文 书处理.催办 查劝铸口上报下达工作。

4。负 贵文书处里 文件打 印和局行政 印章管理工很

5。加强同各 科室之 间的工作联系，按照局领导的意见 .协调

各科室之间的工作，安 书榔 署需要各有关科 室共同完成 的工作任务。

6。负 郁 乙关生活服务 .必需 品的供应.车辆管戮 墓本设施

管致 环境管 理 以及家属院房屋设施的管理工作.

7。做好外来 人员的接待工作.

8.完成上 级有关部门和局领导交办的其他 工作任务。

”
i
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卫分

政 工 科 职 责

1.负 责本 系统思想政 治工作和 宣传教育 ‘报 据上 级部署 .制

定下达 思想政治工作 计魏 及时 了解墓层思想 政治工作落 实情况 ，

掌握干部职工思想动态 .向领导 提 出做好 思想政 治工作 自键 议.

2。负责于部职工的调配 .考核定 级和于部 考察 任免过程中的

具体工作，提 出于嘟 调配意见，具体办理任免手续和调动亭 宜。

3.负责大中专 院校毕业生。军 队转业于部。 家属及退伍军 人

的接收安置工作，负责各类 专业技 术干部的职称评定工 很

4。贯彻落实劳 动工资、劳动福利政策 ，做 好工资调整 、离退

休人员福利 待遇、牺牲、病故、遗 属生活照顾等工作 ，并对下 属单

位执行有关 政策进行检查、监普 。

6、抓好党 的组织工作，拟定 党员教育和 发展计 溉 检查 指导

塞层组 织建设 、党员教 育和 发展，处理具体 党务工作 。

6.承 办招工 。升学等手续，负 责于部 。职 工的离退休工作 。

7、负责本 系纹合 同制工人 的管理和指 导，负贪 种 挤。职 工病 、

事假和 探亲假待遇 的落实工作。

8. 负责于部、职工 的人事 档案的管戮 传递。交接工作 ，做

到条 理清 晰. 保 密。 无涂改.无丢失。

9.抓好计划 生育工作和妇女保健 工作，勿研 政策规 定 的贯彻

执行.

叉o、做好上 级部 门.局 长和局 党委交给 的其 子么工作.
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州
业 务 科 职 贵

1.做好市场调查，加 强市场预测，及时进行社会商品钩买力

投向调查和旺季市场调 玄 掌 握市场 动向，经常为企业 。为局领导

提供市场 信息。

2.搞好月.季.年度商品流转统计分析，统计报表做到准确.

及时。全 面，不断提 高统刘
.
分 析能力，加 强对企业统计工作的指导

和对统计人员的培训。

3.对企业钩。销、存情况及时进行检 直 监橄 指导，帮助

企业搞好合 同管色 提 高进费质量 ，改善 库存结构，合理安排 市场

供应。

4。 指导帮助企业开拓城 镜 乡村. 区外市场 .组织安排好节

日市场供 应，抓好 工业品地销和外调.及时掌握市场供应和外调情

况 。

5、抓好 饮食服务 业经营.根据，杨 需求.指导企业调整档次 ，

扩大项目。提 高质量.增添品称 方气艺人民群众生活。

6、抓好 商办工义 拟定商办 工 仑发展计划，帮助企业调整优

化产品结构，提 高产品质量，掌 握生产进度 和营销情况，及时解决

企业生产发展中存在 的困邓翔1问 题

7.抓好 ‘食品 卫生法》的贯彻落实，做好食 品卫生工作。

、 只 .C
、。 、



一 即

卜 8。组织其它吝项业务活动的开展，协调纵横业务关系，为企

业联营联销和建立联合体牵线搭桥，促进企业搞活流通，扩大业务，

捆户业务工作先进经我

9。编制下达年度 商品流转计划，检查誉促计 划完成情况

保证计划落实。

10.完成有关部 门和局长交办的其它工作任叙

~ 2 1、



叫护
产

财 会 科 职 女

1.认 真贯彻执 行新 啥炸于制 度 产格按照‘通则》和 《准则 》

处理帐叙

2.加 强资金管理.誉导企业 鞭 库存定额和资金定额.合理

使用资盔 不断提 高资金使用效益。

3。加强经费管 理 强调
“一 丈笔

，
理财，严把费用关，严格

按照《会计法》办事，节约支出，汪绝跑 冒.滴、漏。

4。加 强成本管基 监普企哑严格按照《成本管理条例》办羲

如实反映。正确计算盈亏，不准 多转.拖 转 .少转或漏转成本.

5、协调与财政。税务.银行等有关职能部门的关系，疏通管

理渠道。

6.加强对 封 于人员的培 训，不 断提 高会叶于人员的业务素质和

管理水歌

7。按规 定及时。正 础 仓处理 帐务，如实反映财务状况，及时

准确地编制 月。季、年度会计报表.做封表表相接

8、正确评价禾明】断财务状况，条时搞好 月.

分析，总结经脸，反映间题.提 出改番 经营管理

季.年度的财务

提 高经济效益

的意见和措施 会同有关科室搞好承包合同的签们和兑规工作

9。编翻下达本系统封 务钊
.
划.检查计 划执行情况 。保证计 划

、 2 2、
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的贯彻落实。

10.建 立健全会计档案，做好会计资料搜集 汇总和编审 工

作，保证会计的连续性。真实性.

11、组织本系统财务检查，加 强财务纪律和财务监帆

12.完成有关部门和局 长交办 彭淇他工作任务。

。， 全 6 、



场

审 甘 科 职 责

1。坚持监香 。管致 指导、服务 的方 针，随 时组 织对企业 的

全面和专项审计 ，客观 。公正.实 事 求是地反 映企业情况 ，当好领

导参.谋。

2。对本单位和墓 层 介业贯 彻执行有 关财 经方 钦 政 策。法规。

制度 情况进行审计监誉。

3.对财务收支.资爹使用 .费用管理。成本核 算.利 税交纳。

内部分 配等进行审计监截

4、对遵 纪守法情况进行专案 审计，监 嗜附口检 查 企业是否有弄

虚 作催，愉漏 税款 、截 留利润 、转移 资金 、;淮 成 本。乱挤费用，

脉 盆亏 、滥发 奖金 等违
记行为 ;监 香检 仓是否有 贪 亏盗 窃、行贴

.

受娘 虚报 冒领. 以权谋 抓、 损召明巴私等违 秀犯 罪活动 。

一 5.对 企业 的会 计塞朴工作进 行审计监本， 监奢拉查 会计 报 目.

荟计 资料和 会计 报表 数 宇造否真实可 靠，记 }长算 帐。报 帐 制度是否

倪全.会计事 项处理 柱片 是否符冶规 定 ，财 冬收支是 否冶理 等.

6.对企业经理 ‘I 长 )目标责任 制 及j任进 行审计 ，客 观公

正地进 行评 你 实辜 求是地作 出结论 。

7。完成上 级审计机关和局长交 办的各 典任务 。

~ 是 汽~
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企 业 管 理 科 职 贵

1.贯 彻落实上 级有关方 钦 政策 以及企业改革 有关条 例，抓

好企业 的深化改革工作。

2、加强 调查研 究，及 时 了铁 掌 握企业 机制运行状况 ，总结

经验，发现问 却，为领 导提 出深化改革 的意见和建议 ，书 入好具体

工作的落实。

3.加强企业规范化。制 澎 七管基 了低 吸 收。推广 现代化

管理劳
.
法 搞好企业 的墓 韧踏 理工作，推进 企业逐步实 现科学化.

现代化管 吸

4，组 织企业 制定好经 营战略和年度 目标 、任务 ，并对 落实 情

况加强检 查和考核。

5.、 会同有关 科室制钉企业承包 方案， 确定承包基数，完 善企

业内部经 营责任制。

6.开展企业 管理 翻旬工恨 为企业提 供现代管 理信息。

7.当好领导参 谋， 园满完 成上级有关部门和局 长交 办的各项

任务。

~ 2 5 、



协
物 价 科 职 责

1.认真贯彻执行党和国家关于物价工作的方 针政策， 及时传

迭上级有关物价方 面的通知.管理意见，加 强对企业 物价。计量方

面的指气

2.对企业物价。计量工作进行监普，帮助企卿 J物价.计量

信得过单位，保证 企业按照国家政策法规经 营.维护消费名俐 益和

企业信 截

3、加强物价信息工作，为企业搞好物价信息 咨询服务。

4、总结捆户物价计量先进单位的经毯 促 进物哟咔十量信得过

单位活动 的开展.

5、做好 物价统计报表及行情报告
工作.

6、完成有头涪拄门和局 长交办的工作任务。

、 2 6 ，
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基 建 科 职 责

1.按照城建总体规划.合理制定本系统网 点建设规划，指导

企业的网点建设和改造，搞好项 目分杭 对建设项 目进括神 查审批，

对项目予氮 决算进行审查，会同 列 L搞好工程质量验收.

2.及时掌握企业房屋，设施的使用与更新、改造情 凡 建立

墓荆 当案，餐促企业搞好 内部挖潜和网 点改造。

3、帮助企业协调与银行及政府有关部门的关系，争取有关部

门对企业墓建 工作的合作与支持.帮助企业选择项 目。组级L报，

搞好服务。

4。负责企业的仓储 管毯 组织开展
“
四无

‘
仓库竞赛活动，

组织搞好商 品养护，加强仓储安全管理.抓好规 章制度和具 体措施

的完善和落实，总结和推广先进管理经验，提高科学化管理水平。

5、加强车辆运输管理.指导企业运输 车辆 的合理使用，对企

业车辆运输情况及时检 查评 比，降低运杂费用，提 高车辆完好 率，

保证商 品及时调运。协助企业搞好车辆 年审，对驾驶员定期进行 教

直 做好行车安全工作，组织开展安全行车评优活动 .

6。完成上级有关部 门和局长交办的工作任务.

~ 2 ?
，。
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保 卫 科 职 责

1.在局普法 领刹组脚扁爪 做好普 法工作，抓好教育的落实，

增 强于部职工 的法制 观念。

2。做好安全 保卫工作和综合 撇 工作，保证 组织健全，制度

落实，物资器材齐全.依靠 群众。搞好
“
四防

.
。

3。经常组织安全保卫工作检查.狠抓不安全 因素和事故苗头，

做到防患于 未然。

4.协助有关部 门和下属单位搞好事 故调 查和案件的侦办工作，

打击刑享犯罪活动

5。搞好杜情调查和 内情分析，掌握刑事万去罪规律，及时制定

防范措瓶 并注意代好 重点人员及
一
般违法青少年合帮助教育工作.

6、按照有知 书门的部暮 搞好征兵和 民兵工作。

7、完成有关部门及局 长交办 的工作任务.

~ 二 弓 。
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职 工 教 育 科 职 责

1、根 据上 级要 求，拟 定职 工科 学文 化教育、政 治思想教育 .

注规法会古教育。

抓好计 划的落实

业务技 术理淘!!的规划和计 溉 并督促、检 查、指导

2.组织教学力量，搞好职 工集中学习培 训，提高教说质量和

划 11效果。

3。负责教 学教具 的筹备工作，负责学习资料、教 利的 予订.

购买工作。

4、加强对教育经费的使用和管笙

5.加强对职工思想动态，政治素质。科学文化亲质 、业务素

质的调查了佩 掌握职 工队伍的整体 素质状凡 建 立职工教育档案.

已、搞好职工专业技 术考核 和发证工作，搞好 职工教育报表.

7.协 助有关科室搞好 招生。招 工。分配和新职工尚前培训工

恨

8.完 成上级有关部门和局长交办的其他工饭

、

\

l
、
、l

‘
、
、
1

;
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老 于 部 科 职 责

1、认真贯彻执行老于部政策.加强对离退休老干嘟 的管理，

做好老干部 党支部工作。

2、负责老干部 的思想教育和娱乐活动 ，为 灯老于嘟 的生活，

落实老干部 的福利。

3、负责离退休于嘟 的定期查体和慰问，及时为老于溜翎卜忧解

礴角司有关部
“
1处理好 离退休老

补部去世 后 的事宜。

5.完成局领导交办的各项工 作任务.

‘

二 O
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和
集 体 企 业 科 职 责

1.加 强调查研 充 了铁 掌握和综合反映集体企业的隋况 ，

对集体企业的经 营管理进行分析研究，提出初步意见，为领导当好

李形尖。

2.帮助集体企业搞好改革和经营，抓先进 ，促后 也 报广先

进经验，促 进企业扭亏增盈.

3，帮助搞好管色 制定完善规章制 度，寸豁 检查 促 进落实。

心.帮助病锹 各种遗留问题

5.制定集体企业管理 目标计礼 并 付诸实施.

6.帮助解决好集体企业出现的其他问题 加 强集体 企业人 .

财、物管理、监普工作，搞好各项工作的检 查。寸爵 。 月决务.

7.积极完成局领导交办的其他工作任务 。

_ 只 1 、尹，
护、曰
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俩
功城市商业局机关

学 习创度

大局机关的政治学 习.在局党委领导下。由机关党支部负资

安排.并组织实施，各科室的业务学习在分曹机关工作的到局长

的领导下。 由各科室负责人安排和组织。

2政治学 习的内容 由执关党突部根据党的中心任务和党委的

粤求进行安排。

3.除星期六下午党 日渝树刚;
一般每星期再安排半天的学 习

时间(通常为星期四下午 )。机关人员无特殊情况都应按时参加

因事不 能参加者应逐级请倏

李建立学 习考劫考核制度。集申学习时由文部成员轮流考瓶

每半年汇总公布
一次。丈部制定学习考核帐盼 适时组织考橄

政 治学 习情况作为政绩考核的
一项内容埃入政绩 薄。

， 3会 八



恤
市育业局机关支部生活创度

为加强机关支部 组织建设.提高广大党 员的党性。组织性

和纪律性 。使党的生活正规化经 常化.特制定本制度.

一
。 整 持

‘三 会冲
.
课
”
制 度

式每月召开一次刁电 生活会 党员军积极汇报 自己的工作

学 习和 恩想情况.开展批评与自我批讯

必创喊济‘次文委会或支委扩大会.研 究安排 当月工作.

检查总结上月工作情几

3.每季度上月f幽释 根据形势。任务。党员的现实恩想

状况.按照上 级党委的军求扩一提前安排兔课内容，指定讲课人

李每季魔召开
一
次文娜大会‘总给报告文欲士作或讨论接

纳新党员及预去党员转班等亭忘

二。严格裳笋纪捧 二

大积极贯彻执行党的方针。政策和支部决议.

么积极参加党支部组织的各项活动.有特殊情况不能参加

必须报告支部负贵人。

3.忠于腑 .尽职 尽贵·康 洁奉么 不谋 私才哗 持原则·抵

制各种腐致现象和不 正之风、

李讲 大局。讲团结。讲贡献。讲纪律.相互帮 助。相互

促 卷 消除 自由主 义现象。

东按时交纳党费声伴 年公布
一次党费交纳情况.

的 8争 、
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聊城市商业局机关考劫制度

为保持 机关人局良好的工作作风.增强组织纪律性。保证

机关优质 工作和高分运转.履行好指导。协调。监橄 服务的

职能作用.特制定本制度。

卜烤 劫范围:在职机关全体成员 (不含调研员 )。

口考肋的组织形式和 方法

式成立考评委员会.负贵 督促.检查.总结考肋情况.制

定和完善考评制度.公布
，
考肋结果.研究解决考劫中反映出来

的具体l’q题。对 考肋结果进行评定。落实奖惩等。考劫结果公

布和奖惩兑现每季 度
一
次、考评委员会应及时召开会议.半年

初评和年终总评前应对考肋情况进行认真全面的评定。

之考肋方法:由各科室科长轮流负贵.每科室
一
周。正常

上 班人员实行签到.因公事公出不 能签到人员由考肋人员查明情

况唇签 。几请假和因事因公外出者.
一
般应向考劫人员说明.对

未按 时签到者。考劫人员应主动查询 间签。据实埃写考劫登兔

白请假制度

(1)机关所 有人员应按时上下班 不迟到。不 早退。不犷工.

因事因病不能上斑 者必须请假。

(2) 办事员请假两天之的由科长批准，三天以上 由分管机关局长

批准。

(3)正负科长请假 由分 替 机关局长批毯

(4局 副职领导请假 由正职领导批失 局领导 班子成员开会或

不在机关时应向办公 室说明情况.

， 34一
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(5)批准请假者应及时向执行考劫科长说明情况。

(6巩 未经批准或起假者按犷工处理民

(7路 科室应根据工作需草和上级规定时间妥善安排公休假

(可
一
次。分次或与病辜假相抵 ).

(8)节假 日值王域 因特殊情况在休 J息时间加班者.由科室债

人安排补休.补休 时间视为出肋。也可书氛减病事假。因特殊情况

加 班卜 艇 啡 人员粤事先报告本科室负贵人.科长粤报告分 管局

长。并耳分别向考肋科长报告.

四奖惩

凡 出劫 率高。按 时上下班 常加 班人 员和严格遵守请假制度

人员.应按照考肋记录和考评委的考评结果及时进行表扬.半年

初评和年终评比时列为评 比加
一
项重要内容。

凡 因事 因病请假.超过规定的天数。按 规定扣发奖励工资.

几旷工或擅离职守者.除给予批评教育外.满两天者扣除 当

月的奖励工资.满 5天者扣发两个月 的奖励工资.超过半月或累

计超过
一个月春 给以除名处里

各考劫科长琴坚持原则.实事 求是 认 真考劫.因事不 能执行

考肋的科长 (主任 ).应向分管局长进行报告.经批准后住下转

交或委托本科室人员代 办。分 管局长要对考劫科长的工作进行检

查监奢.抓好贵任制的落实。使考肋工作严 肃认氮 实事求是.

持之以恒。

， 3 5 ，
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聊城 市商业局 右庆 考核甸度

坚持考核制度是对 机关工作人员科学评价。科学 誉理的有效

方患 是落实 岗位贵任制的重粤保证.现就考核内容 ，考核办法

暂作如下规定 :

曰考核内容

以岗位责任制日男萝依据。以考核实绩为重点。对 德。能。肋、

绩全面考概 主要内容如下:

Z考德:主军考核政治觉恨 职业道德。

(l}能否认真学 习和 贯彻执于搅 的路线 方钦 政策和国家法

令。严守 法纪.能否认真执行上级指 示。

(2)工作态度是否积极:热爱本职。忠 于职守. 尽职 尽责.埋

头 苦于·精 益求精·不谋私利.不推 不拖夕挑重乞 积极主动地

完成 各项 工作任务。

能否廉洁 自建充 己库功卜.

(3)是否顾大局。讲 团结。文明办公。礼完待人 热诚服务.

(4) 能否服从 组织分配，遵守各项规章制度。

么考能:主要考核工作水平和工作 能力。

(1) 能否积极参加政 治举习。思想政 治水平。理论水平 提高得

怎么样.

(2) 能否积极学 习、钻研商业理论和本 职业务.熟悉业务的情

次和 实际能力如何。

(3)对从事 的本 职工作和 执行领导交给的任务.积极性和创造

性如何.有没有开创新局面的能力. 提了哪些积极建议.解决 了

哪些实 际问题。

一 36一
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3.考肋‘主粤考核出肋情况和 工作态魔

(1)能否坚刹沙、小 时工作制.按 时上下班。不 迟到不早退。

坚守 工作 尚位。

(2) 能香严格执行请销假制 魔

(3)因工作需枣能否 自觉牺牲休 息时间加斑 加点.保证完成

工作任务。

李考城 主 要考核完成任务 的数量质 量、 工伶效率和实际

做出的工作成绩。

(1)工作贵任 心强不 强。是 否发挥了主观能动性和创造性。

(2疾 际做了哪些工作.取得 哪些主再成果 目标任务完成的

如何。

(3)工作质量和二亡限效率如何，同行同工种相 比较水平如何

有无失职和失误。是否受到上级和业务部 门的表扬奖励或 批评

等。

口考评的组织领导和了法

乙建立考评领导小组。考评领导小组在局长的领导下。负贵

检查岗位贵任制执行情况.进行考评工作。 并对 奖惩提出意见。

之考评塞本方法。各科室工作人员的考核 由科长 (主任 )负

责，对 科室和科室负贵人的考核 由考评领导小组负贵。考评领导

小组
一
般每季 度听取

一
次各科室考核情况 的汇报和科室负责人个

人情况的汇报.半年组织
一次初讯 年终进行

一次总讯 初诬总

评时.在个人 总结。科室评议的基础上。领导小组 进行综合评

议。

a建立政绩档案.在考核评比的羞础上.按 照政府下发政绩
一 37，



钾

薄项 目。在对
.
每人职免 目标任氛 完成措施。完成 时效及个 人

小结和 总结评审之后。认真组织缤写。并 由组织签署意见。

李对 副局级 以上领导出肋情况。 由办公室统
一
考板 德

‘ 能.肋，绩情况。在个人 总结述职的券础上.由各科室共 同评

议.领导小组汇总。按上级军求缤写政绩薄.

一 3 8 一
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局机关公用经费件理制度

犬机关实行 一 支笔理财.各种报错单据均 翻 冷 局长签字

报稍. 300元以上 的大额开支.分管局长应告知局长。

么办公用品一律 由办公室统一购买。客科室登记领月。 自

行购买的不予报销。
-

3.文件材料印发由办公室掌握.分管局长签发.严格控制

印发份数。

李报 刊统一由办公室订阅。

左对 直拨电话的使用严格控制.除工作急需外个人不得使

用。对市内电话的使用粤加强管毛 严格控制私人瓦 打电话。

禁止外单位人员随意使用电该

云因公出差。差旅费的报悄严格按照标忘 超标准者 自理

2招待.维修。其他零星钩里及开支事项. 由分 管局长审

抵 办公室统
一
掌握办色

了因特殊褚珑集体加班辞用步者。应经局分管领导审批.

峨结 海 夕最裔生活标准不得超过 5元.，个人在机关加斑超过半

先 可由领导安排补休.
一
般不将安捧 用步和报销步费.

只来客 招待本着热情接待、减少陪容.节约开支 的原则执

杭 本市来客原则上不 招待.升蜂 来客原则上按
一百元掌握。

， 3 9 ‘
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局机关卫生工作实施意见 (哲行 )

根据各 绷 lJ建卫生城 市活动 的精神.对 局机关搞好卫 生工作

提出以下实 施意见:

一
。 目的意义:

机关是企业 的龙头.搞 好机关的卫生 工作.不 仅有利于增 强

机关人 员的卫生意识.改变机关的卫生环境。 而且对企 业有直接

的影响.有利 于推动全系统创建卫生城 市活动 的开展. 因此搞 好

机关卫 生工作。非 常必军。意 义重大.全体 机关人 员都粤高度 重

视。积 极行动 . 自觉创造和 维护 良好的卫生环境。为企业作 出表

率‘

二。卫 生组织

局 机关成立卫 生领导刁、组.对 机关卫生工作 进行研究。制

定 措施抓.好落实. 组织检查评 比等.

三。 卫生 标准

式卫 生组织‘ 卫 生制 度健全.卫 生贵任 制 落实.

之 室 内卫生

办公 用品用具 . 设 施摆 放整齐.有序.洁 净无尘， 四 登 天 棚

卫 生。无味 网; 张挂物整洁美观

玻 璃明亮.不堆 放杂 品杂物.

3.院落卫生

无字 纸。垃数 。地面清洁.

物. 自行车在车棚内整齐停放。

尽个人卫 生

，地面干净无痰迹;门窗洁次

平整.杂茸及时清除.不乱堆杂

花竿树木侈整美观.

一 4 0 一



熟悉 卫 生知
，.，:识 和 卫 生制 度 .

预 防和 洽疗 .上 班 时 间穿 戴 整洁 .

上 班 。

讲究个人卫生 注意疾病的

讲 究仪表.禁穿背心和拖鞋

四。卫生区域戈归今

乙室 内卫生·分 别 由吝 室内人员打扫。 科 室领导主单负贵，

仓库。锅护房 由分管人 员负氮

么室外和公共场所卫生。实 们戊纽分卫生区域的办总 分片

包无 落实责任制。

临时住户对房前院落实行匕包二

五。机关卫生制顾付后 )

一
九 九 三 年 七 月

一 日

训 4 1 ，



钊

局 机关卫生制度

一
。 机关院内经常保持清洁.吝科室按划分的贵任 区进行

打扫。院内禁止刮数垃兔 诚 倒污水.乱扔渡纸。果皮 等杂仇

树 木花年定期修整. 门前薄实
“三包

”
.

二。每 天上班前十分钟打扫室 内外卫生.保持门窗清洁.

玻璃明亮顶丰月喊滩连 巴奉网。 四壁干净，张挂物整洁美观.地面
/

无烟带 痰迹. 办公用具茶具清洁齐整有序 。

三。 会议室用后 清扫。保持地面案催‘ 门窗。茶具 清洁‘

四.坚持卫生大扫除制度.
一
般每周 大扫除

一
次.全体机

关人员参加。不定 期进行室 内外卫生检查评么

， 4 2 一
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局机关家属院暂行管理制度

式健全管理创 度 局机关成立家属院誉理领导小组.吝家

属院成立管理委 员会 (刁该 属院可只设普理委员 )对家属院的

房屋、水电设施、 安全卫生等工作进行管理.并负资对 外

关系及其他有关间超的处理。

之 房屋管理。 吝住户军爱护居住房屋门窗.洋壁.除使用

期长。 自然破损。漏雨由机关统
一组织维修外，个人使用损坏

一律由个人负贵维修，局 机关不 单独维修。公用住房不得 自行

拆除改建。个人 改造 的房屋机关不承担改造费。

3.水电曹理。机关统
一安装电线‘电表。水昔。水充 任何

·

个人不得 在公用电话线上私接分 线.水电设施因个人使 用不 当损坏

者 由个人负贵维修。家属院整体用电用水发生问题.管理委员会

出面处理。局办公室 负责承 办。

李安 全管理。根据住地派出所和上级的要求.建立安全制度

制定安全措施.落实保安人 员。抓好安全工作落实。

友卫生管理。按照居委和环卫处的军求.抓好家属院的环境

卫生。组织人员及时清扫和 清运垃段.保证家属院的卫生。 绿化

符合要求。

6着 委会在管理过程中。可根据实际需辱筹集管理经费。

卜 一 ‘
‘/‘ 了

‘

演姗
，
落 沁 才

介

矿.
犷



另

自卫职贵

式负贵门口警卫，对 外来人员车辆严格盘查登乙 禁止闲

杂人员和车辆入 凡 维护机关秩爪 保证右以妥 全。

之坚持昼夜值班。负贵开闭大门.

J兼 曹机关传达和报刊信件收发工恨

李搞好门前
a三包

，.保持机关门内外清洁卫生。做好规

定卫生区域的清扫工作。

友完成办公室主任交办的其他任东

一 4 4 一
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小车誉理例度

减对小车实行统一曹理。统一派车制允 无论工作用未

私人用车.均由办公室统一掌握和安排.局长有特殊情况可不

经办公室 直接派未 遇有办公室.主任和局长简时安排车辆的情

况。鹅驶员应及时向办公室生胭拔决说明情况九 私自动用车辆

发生事故故 一切经济拐失 自负。

之保证局长和其他局领导工作用未 其他科室因工作用车

在本市的由办公室主任批准.离开本 市的由办公室主任请示分

管局长批准。

3.本系统单位和上级单位借用车辄 由办公室征求局领导

意见后适 当安排。

李车辆维修保养换件.驾驶员应李先向局领导报告.通常

情况下。百元内的由办公室主任批准。
一百元至三百元的由分

曹局长批准.
J趣过三百元的作出预算报请局长 批准.

东车辆有故津不能保证安全行车时.驾驶员应及时向领导

报傲 待故障排除后方可出车。

‘.驾驶员全年行车无大小事故。给予安全行车奖励 (适当

的精神奖肠和
一百元物质奖肠 )。如发生贵任事故。轻者拓 平

教育。为本单位造成损失 300
一一 2000元。除批评教育

外。按损失硕的 10免从本人奖金戏工资中扣除.发生重大贵任

事 故或两次以上资任事札 根据情况严肃处理‘

一
4 5 ，



晰
驾驶员守则

式认真学 习党的方针。政策.积极参加政 治学 习.遭守国家

的法律法令.剩苦学 习专业墓础知识。不 断提高政 治素质和专业

月评 。树立全 ，饭全意为人民月黔务的思想。

之 文明驾驶、礼克行车.严格遵守交通规划。做到
“四不准

，’

即:不准酒后开韦 不准开英雄车.不准 带危险品开车。不 准私

自出车。坚持
一日三检 制度。注意行车安全。严防吝类事故的

发生。

a妙 车辆笋常保
持车辆完好和整流 注意修妇利 度 肠行

节约。把车辆修 理和布J由等费用降到最低标准。

李坚守工作岗位声从 领导·听从指挥。令行蜘 七·树文吃苦

而舞 的精神。积极完 成领导交给的各项工维任务 。

左严格请梢值制 魔 在不出车 ;份 公一坚持正常上下 城

砂通 6产


