
本高党政办发〔2019〕48号
本溪高新区党政综合办公室

关于印发《高新区日常工作纪律负面清单》

《高新区违反日常工作纪律处理办法》的通知

各街道党工委、办事处，机关各党（总）支部、各局办，驻区各中省直单位：

    《高新区日常工作纪律负面清单》《高新区违反日常工作纪律处理办法》已经党工委、管委会同意，现印发给你们，自发布之日起实施，请认真遵照执行。

                       本溪高新区党政综合办公室
                               2019年7月16日

高新区日常工作纪律负面清单

    一、严格遵守上、下班（含加班）时间，不准迟到、早退、旷工。
    早8时30分后（周六9时00分后）、晚16时45分前（周一、周三晚19时45分前、周六15时45分前）考勤或无考勤记录的，视为迟到、早退或旷工（通勤车因故迟到、人员公出除外）。

只考勤不进入岗位工作、直接或间接离开单位的，视为旷工。

    二、严格执行请销假制度，不准不请假旷工、因私擅离职守、脱离岗位。
    未经请假不上班的，视为旷工；到岗后未经允许私自离岗的，视为早退。请假按既有制度执行，以高新区政务办公平台（企业微信）记录为准。
    三、严格遵守工作纪律，不准从事明显与工作无关的事。
    不准工作时间、午休时间、值班时间饮酒（商务接待除外）；不准工作时间网上炒股、玩游戏、看影视剧、听歌曲、网上购物（采购公物除外，但每单位明确一人专办）、聚集闲聊、品茶论道、外出散步、种地、挖菜、洗车；不准中午超时运动、超时洗浴、超时午睡。

    四、严格执行窗口服务规定，不准刁难服务对象、参与中介服务。
    不准违反“一次性告知”规定。

    不准与中介机构、从事中介服务的人员勾结，变相欺骗服务对象。

高新区违反日常工作纪律处理办法

    一、违反工作纪律扣发岗位工资标准
1.迟到、早退，发现1次，扣发岗位工资50元。旷工，发现1次，扣发岗位工资300元。

2.工作时间、工作日午休时间、值班时间饮酒，发现1次，扣发岗位工资200元。

3.工作时间网上炒股、玩游戏、看影视剧、听歌曲、网上购物、聚集闲聊、外出散步、种地、挖菜、洗车，发现1次，扣发岗位工资100元。

4.中午超时运动、超时洗浴、超时午睡、周一、周三晚18时后园区内散步，发现1次，扣发岗位工资100元。

5.服务窗口不执行“一次性告知”，发现1次，扣发岗位工资50元，并给予相应组织处理。

6.与中介机构、从事中介服务的人员勾结，变相欺骗服务对象的，发现1次，扣发岗位工资300元。

二、旷工、工作时间及工作日饮酒、与中介机构及人员勾结等情形，除按上述标准扣发岗位工资外，依据《中国共产党纪律处分条例》《中华人民共和国监察法》《行政机关公务员处分条例》《事业单位工作人员处分暂行规定》等对涉事人员进行处理。
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