柳科字〔2011〕11号
关于印发《柳州市科技局开展“创文明机关，做人民满意的公务员”活动实施方案》的通知
局各科室：

    现将《柳州市科技局开展“创文明机关，做人民满意的公务员”活动实施方案》印发给你们，请认真贯彻执行。

                      二○一一年五月十九日
柳州市科技局开展“创文明机关，做人民

满意的公务员”活动实施方案

根据《中共柳州市委组织部 柳州市人力资源和社会保障局印发<关于开展“创文明机关，做人民满意的公务员”活动实施方案>的通知》（柳人社发〔2011〕50号）文件要求，进一步深入开展文明机关创建活动，转变机关作风，加强机关建设，提高科技队伍素质，确保我局2011年创城任务的顺利完成，结合我局实际，围绕我局工作中心和重点任务，特制定本方案。

一、指导思想

坚持以邓小平理论和“三个代表”重要思想为指导，深入贯彻落实科学发展观，着眼于提高全局公务员队伍文明素质和城市文明程度，开展丰富多彩、形式多样的创建活动,进一步巩固和提升柳州“经济升级，城市转型”成果，为建设更加美好柳州营造良好的社会环境。

二、活动主题

“创文明机关，做人民满意的公务员”。

三、活动目的

通过实施“创文明机关，做人民满意的公务员”活动，激发和调动我局公务员参与创建全国文明城市的积极性和主动性，不断强化机关服务功能，优化机关整体形象，提升科学理政、服务勤政、高效行政、廉洁从政能力，全面促进学习型、效能型、服务型、廉洁型、和谐型机关建设。
四、活动内容

(一)强化培训学习，提升能力素质。采用多种方式，结合柳州科技论坛活动，对公务员进行全面提升能力素质的培训，通过培训学习，使公务员工作能力进一步增强，工作作风进一步改进，工作行为进一步规范，群众满意度进一步提升。

 (二)培养文明素养，彰显良好形象。拟于5-8月份开展一次公务礼仪培训活动，加强公务员礼仪培训和实践，并组织参加市委组织部举办的公务员礼仪知识考试和“柳州市公务员公务礼仪知识大赛”，使广大公务员知礼、懂礼、讲礼，进一步树立公仆意识，规范公务行为，践行社会公德，不断提高公务员文明素质和礼仪水平。礼仪培训情况及考试成绩，要登记入公务员个人培训证，作为公务员考核的依据。结合“公务员普通话水平等级培训与测试”活动，坚持在日常工作中讲普通话，大力推广机关文明礼貌用语30条。

 (三)丰富业余生活，陶冶高尚情操。结合我局“十个一”阅读一本书和“读书沙龙”活动，树立“人人学习、终身学习”的学习理念，做到天天有书读，月月读好书；自觉加强道德修养，模范遵守社会公德、家庭美德、职业道德，讲操守，重品行；每周开展羽毛球、气排球等丰富多彩的文体活动，结合柳州市建党90周年开展红歌会活动，丰富业余生活，陶冶高尚情操，始终保持朝气蓬勃、昂扬向上和奋发有为的精神风貌。

（四）党员进社区，开展结对帮扶活动。拟于5-8月份开展一次党员进社区的“结对帮扶”活动，了解民情民意，指导社区开展创城工作。

在开展“创文明机关，做人民满意的公务员”活动中，着重抓好以下方面的工作：

（一）创建文明机关方面

⒈抓好机关职责建设。认真落实市委、市政府重大决策和工作部署。全面完成市委、市政府下达的年度工作目标、任务。按规定依法履行“三定” 方案明确的职责和法律法规明确的职责。

⒉抓好干部职工队伍素质建设。领导班子和领导干部按要求加强理论学习, 完成年度中心组学习任务。坚持民主集中制, 重大问题集体讨论决定。按要求加强机关党组织建设, 落实党建目标责任制, 积极开展党建主题实践活动和争先创优活动。认真落实干部职工管理、使用、培训等相关制度。领导班子和领导干部在群众中有较高的威信, 干部职工有较高的思想政治觉悟和良好的道德修养，有胜任本职岗位的能力素质。

⒊抓好机关作风建设。加强机关作风建设，按要求落实首问责任制、限时办结制、责任追究制、“四牌”工作制、政务公开制、监督考评制、挂钩奖惩制。积极开展“服务经济、服务基层、服务群众”相关活动，主动为基层为群众排忧解难。各项管理科学、严谨、有序、透明。干部职工精神面貌好，顾大局、讲团结、守纪律，态度热情，工作有序，办事高效。

⒋抓好机关内部团结和谐。积极推进单位的民主建设，重大问题注重征求专家建议，听取群众意见。按要求建立健全工会、青年、妇女群团组织，开展各种有益的文化娱乐、体育健身活动，打造和谐的机关文化。关心干部职工生活和进步，帮助有困难的干部职工。做好单位绿化、美化工作，构建良好的工作环境。提倡艰苦奋斗、厉行节约，按要求制定并落实创建节约型机关工作制度。

⒌抓好精神文明建设活动。领导、干部、职工创建意识强，创建活动有计划、有目标、有组织、有措施、有保障、有落实。深入持久开展《公民道德建设实施纲要》的教育，按要求开展践行社会公德、职业道德、家庭美德活动。按要求开展“文明科室”、“文明工作人员”、“五好文明家庭”创建活动和军（警）民共建活动。按要求参与文明城市的创建活动和社会公益事业。

⒍抓好党风廉政建设。认真贯彻落实市委、市政府关于党风廉政建设和反腐败工作部署。按要求建立和完善我局党风廉政建设的各项规章制度，落实党风廉政建设责任制。按规定做好维护社会稳定、抵制邪教、社会治安综合治理、计划生育、安全生产、保密等方面工作。按要求抓好普法和法制宣传教育工作，开展“法律进机关”和“法制机关”创建活动。

（二）争做“人民满意的公务员”方面

⒈做勤奋学习、勇于进取的表率。把学习放在首位，在工作中努力学习马列主义、毛泽东思想、邓小平理论、“三个代表”重要思想和科学发展观，结合业务工作需要，勤奋学习新理论，刻苦钻研新知识，不断拓宽新领域，增长新才干，提升学习力，增强创新力，不断提高政治理论水平和业务工作能力。

⒉做清正廉洁、公道正派的表率。在工作中自觉做到权为民所有，利为民所谋，依法办事，公道正派，遵章守纪，廉洁自律，不谋私利，争当一名“为民、务实、清廉”的优秀公务员。

⒊做忠于职守、勤勉尽责的表率。树立正确的世界观、人生观、事业观、政绩观，爱岗敬业，尽职尽责，求真务实，真抓实干，倡导讲真话、办实事、求实效的务实作风，把各项工作落到实处，为提升柳州“经济升级，城市转型”，建设美好的柳州作出贡献。

⒋做好顾全大局、团结协作的表率。树立全局观念，具有较强的大局意识和团结协作精神，大事讲原则，小事讲风格，同事间团结协作，不计较个人得失，齐心协力地做好工作。

⒌做开拓创新、争创一流的表率。大力弘扬“坚定信念，艰苦创业，求实进取，无私奉献”精神，立足本职做好工作，善于研究新问题，探索新思路，开创新局面，争创一流业绩。

⒍做勤俭节约、艰苦奋斗的表率。牢记“两个务必”，践行艰苦奋斗的优良作风，自觉从我做起，提倡厉行节约，反对铺张浪费，从现在做起，从点滴做起，带头节约一滴水、一滴油、一分钱、一张纸、一度电，争做勤俭节约、艰苦奋斗的表率。

五、活动步骤及时间安排

（一）2011年5月-8月

1.开展一次公务员礼仪培训；

2.组织参加市委组织部举办的公务员礼仪知识考试；
3.开展读书活动；

4.开展党员进社区帮扶活动；
5.每周开展羽毛球、气排球等活动；

6.结合柳州市建党90周年开展红歌会活动。

（二）2011年9月

组织参加由市委组织部、市人社局、市文明委、市机关工委联合举办的“柳州市公务员公务礼仪知识大赛”。

（三）2011年10月-12月

按创文明机关活动的要求，进行总结表彰。
附件 ： 机关文明礼貌用语三十条

主题词： 精神文明  公务员  实施方案  通知              

抄送：柳州市人力资源和社会保障局。

柳州市科学技术局办公室                   2011年5月19日印发

（网络传输）

附件：
机关文明礼貌用语三十条
(一)十字文明用语

您好、请、谢谢、对不起、再见。

（二）接听电话用语

1.您好!这里是***局(办)***科(处、室)，请问您找谁?

2.我就是，请问您是哪一位? 您请讲。

3.请问您有什么事?(有什么能帮您?)

4.您放心，我会尽力办好这件事。

5.不用谢，这是我们应该做的。

6.***同志不在，我可以替您转告吗?(请您稍后再来电话

好吗?)

7.对不起，这类业务请您向***科(处、室)咨询，他们的

号码是*****。(***同志不是这个电话号码，他(她)的电话号码是****)

8.您打错号码了，我是***局(办)***科(处、室)，没关系。9.再见! 

（三）打电话用语
10.您好!请问您是***单位吗?

 11.我是***局(办)***科(处、室)***，请问怎样称呼您?

 12.请帮我找***同志。

13.对不起，我打错电话了。

（四）接待来客用语

14.请进！

15.您好!同志您是****?

16.请问您找谁?

17.他(她)不在，请问有事需要转告吗?

18.****科(处、室)(或***同志)在*楼*号，我带您去。

19.对不起，让您久等了。

20.请坐(请喝水)。

21.我就是，请问有事需要办理吗?

22.请稍等，我马上为您办理。

23.您反映的情况，我们尽快办理。

24.对不起，这个问题****，请留下您的联系电话再答复您好吗?

25.不用谢，请慢走!

（五）到外单位办事用语


26.对不起，打扰您一下。

27.请问***科(室)在哪间办公室?

28.请问***同志在吗?

29.非常感谢您(麻烦您了)。

30.请留步。
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