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工作制度
一、按时参加政治理论学习，刻苦钻研本职业务，正确理解、掌握、贯彻执行党和国家的方针政策，及时、正确、高效地处理和管理行政事务。
二、热爱本职工作，有强烈的事业心、责任感和紧迫感，工作积极主动，服从分工，团结协作，维护集体荣誉。
三、全心全意为人民服务，不计较个人得失，作风正派，光明正大，言行一致，办事公正，自觉遵守廉政准则，坚持抵制不正之风，保守党和国家的机密。

四、发扬艰苦奋斗，密切联系群众，深入基层调查研究，体察民情，不断改进工作方法，促进干群关系。
五、按时上下班，每天的考勤时间定为上午八点至十二点，下午三点至六点。
六、上班期间，工作人员因事、因病须事前请假，下乡、出差、开会、学习须向办公室说明，请假2天由办公室批准，3—5天由分管领导批准，6天以上由主要领导批准，并将所批假条交办公室作为年底考核的依据。

七、所记录考勤（迟到、早退、旷工、无故请假），办公室每周一在职工会上向大家公布，并交办公室分管领导，再由分管领导交领导集体按州、县人事局[2001]21号和32号文《关于时有轻微违纪违规行为国家公务员的处理意见》的通知执行（大楼上班的各站所同样按以上的规定执行）。
八、不参加集体劳动，打扫卫生一律按迟到、早退、旷工、请假处理。

九、各站所、领导和职工离镇外出办事必须请示分管领导。

十、工勤人员要坚守岗位，履行好职责。后勤人员要保证办公室会议用水，保持会议室各楼层的清洁卫生。驾驶员要爱护好车辆，保持车辆干净整洁，不出车时钥匙交回办公室，并到办公室上班，随时等候出车，未接到办公室派车通知，不得随意使用车辆。
