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办公室内部管理制度

为了规范基金会内部管理，加强基金会在组织建设，保证各项工作

的顺利进行开展，依据国家及上级部门的法规，结合基金会的实际情况，

特制订办公室内部管理制度。

一． 实行办公室主任负责制，由办公室主任负责组织、协调办公室的

日常管理工作。

二． 工作人员应树立全心全意为人民服务的思想，做到爱岗敬业，自

觉服从组织分配，尽职尽责，做好本职工作。

三． 严格遵守劳动纪律，按时上下班。不迟到、不早退。严格考勤制

度，严格执行请、销假制度。

四． 认真做好每天上班前的准备工作，工作日的每天早晨整理内务，

做好上班前的一切准备工作。

五． 严格工作纪律，上班时间不允许办私事，不许用单位电话闲谈，

不许用电脑从事与工作无关的事情。不擅自离岗，不随便串岗。

六． 工作作风严谨，工作尽心尽力、尽责，养成认真高效的良好工作

作风。

七． 严格遵守请示、报告制度，不准越级办理相关事宜，按照分工责

任制，严格执行请示报告制度。

八． 具有深入实际，调查研究的工作作风，为领导当好参谋和助手。
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九． 必须具备廉洁奉献，务实高效，拼搏进取，争创一流的精神，高

标准，高质量的完成各项工作。

十． 文明礼貌待人，注重自身仪表，衣着整洁大方，举止得体。

十一. 自觉遵守党纪国法，严格遵守基金会各项规章制度，树立正气，

认真完成好基金会的各项工作。

本制度自颁布之日起实行。

本制度（修订）经 2023 年 12 月 12 日第三届第七次理事会审议表决通

过。


