
 

 1 

 

 

 



 

 2 

以权谋私；对工作要积极主动、认真负责，按时保质保量完成各项

工作任务。杜绝在工作中懈怠懒散、玩忽职守。两级机关管理人员

要以服务基层、服务项目为宗旨，不断优化工作方式、改进工作程

序、完善工作标准，积极在全公司营造优质、高效、实干、务实的

工作氛围。各级管理人员要以集团公司整体利益为出发点，精诚团

结，共谋发展。 

2、密切联系群众，解决实际问题。 

各级领导干部要深入基层，深入项目，扑下身子，真抓实干，
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扯皮。接听电话要问好，对非公电话及来访要委婉谢绝，避免态度

生冷硬噌，影响企业形象，要文明热情服务，体现企业软实力。 

5、营造良好办公环境。 

工作时间内不得在办公区域大声喧哗，严禁串岗、扎堆闲谈，

不准上网聊天、玩游戏、看小说、炒股以及从事其它与工作无关的

事宜；要注重自身形象，不穿奇装异服；要保持办公室内优美整洁，

做到窗明几净，桌面、档案柜整洁有序。严禁在公共办公区域抽烟。 

6、强化值班工作纪律。 

节假日或遇到突发事件进行值班时，值班人员要严格按照值班

制度进行值班，手机必须 24 小时开机，遇到紧急情况或突发事件

要第一时间向值班领导或公司主要领导报告。做好值班记录，不能

擅离职守。 

二、关于公务车辆管理 

1、严格执行公务车使用管理规定。 

加强公务车使用审批制度，各级机关要严格֑加强公务2
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3、规范公务车辆停放。 

公务车必须实行定点停放、集中管理。在节假日和双休日期间

必须停放在本单位指定位置。因公临时停放需选择安全、合适的地

点。严禁停放旅游景点、休闲场所和高档酒店前，违者将追究有关

人员责任。 

三、关于会议与公务接待有关要求 

（一）从简安排会议 

1、减少会议数量、严控会议规模和时间。本着务实高效原则，

严格控制各类会议，严格按程序审批。集团机关以及各基层单位召

开会议原则上要求在公司内部会议室召开，确需在外召开的，须经

集团公司主管领导同意，严格控制参会人员和工作人员数量。并严

格控制会议时间，全公司会议原则不超过 1 天，专题性会议不超过

半天。 

2、严格执行会议标准。各级各类会议都要本着勤俭节约原则，

会议住房以标准间为主，在西安居住的不予安排住房。会议用餐安

排自助餐，不安排宴请，严禁烟酒招待。会议不得在风景名胜区召

开，不配发专门文件袋和文具、不摆放花草、不发礼品和纪念品；

不得借开会之名用公款相互宴请，不得安排高消费娱乐和健身活

动。 

（二）规范公务接待 

1、简化接待礼仪，从简安排用餐。不张贴悬挂欢迎横幅，不
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组织礼仪人员列队迎送，不铺设迎宾地毯，不献花。集团公司除重

要接待活动外，不安排宴请，提倡自助用餐，并严格控制标准。内

部公务，一律在单位内部食堂就餐，或按标准安排自助餐，严禁烟

酒招待。 

2、合理安排住房，严格接待范围。接待住房以标准间为主，

不安排高档套房。不得组织被接待人到营业性娱乐、健身场所活动；

不得以任何名义赠送礼品、纪念品，不得用公款接待亲属、朋友。 

3、强化接待费用管理。严格执行公务接待经费在财务上的单

独列项制度，不得报销与公务接待无关的开支和超标准费用，财务

部门不得在其他科目列支招待费。 

四、关于集团所管干部家庭婚丧嫁娶管理 

1、严格实行报告制度。 

集团所管干部家庭办理婚丧嫁娶要按照领导干部重大事项报

告要求将举办时间、方式等事项事前向集团公司纪委、干部管理部

门报告。 

2、坚决杜绝借机敛财。 

集团所管干部家庭办理婚丧嫁娶要坚持勤俭办事的原则，适度

控制规模，严禁借机敛财和其它不合规定的行为发生。 

3、丧事的组织慰问。 

集团公司机关所管干部和基层各单位主要领导家庭在省内办

理丧事，由集团公司分管领导、工会和干部管理部门负责同志前往
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慰问。其他集团管理干部家庭在省内办理丧事，由工会和干部管理

部门负责同志前往慰问。集团所管干部家庭在省外办理丧事，由集

团干部管理部门以集团党委名义发函或致电予以慰问。 

五、关于落实工作的监督检查 

1、集团公司将由纪委组织相关部门采取定期与不定期检查、

明查与暗访相结合的方式，对机关各部门及基层各单位作风建设情

况进行监督、检查，并对违反规定的情况进行通报和处理。 

2、各单位作风建设情况将作为季度、年度目标责任考核的重

要内容。各级领导干部作风建设情况要作为年度民主生活会、个人

述职述廉及有关工作情况汇报的重要内容，接受组织和广大职工的

监督。 

3、各级领导干部要带头守纪律负责任。 

各部门、各

接受组织和广р述职述廉及有关工作情
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  抄送：公司领导，档。 
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