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华北水利水电学院机关工作人员文明行为规范  
一、政治行为规范
1.认真学习邓小平理论和“三个代表”重要思想，落实科学发展观，执行党和国家的路线方针政策，践行社会主义荣辱观。

2.政治立场坚定，遵守国家法律法规，遵守学校规章制度，严守机密，敢于批评与自我批评。中共党员应当遵守党的纪律。

3.组织观念较强，自觉维护学校改革发展稳定大局，坚决执行校党委、行政的决定，积极为学校发展服务，为师生员工服务。
二、工作行为规范

4.遵守职业道德，爱岗敬业，踏实务实，严于律己，勇于奉献。
5.勤奋学习，与时俱进，能掌握本职岗位所需要的业务知识，认真履行岗位职责，严格按照政策和程序秉公办事，积极推行工作的公平、公正、公开。

6.树立“管理就是服务”的意识，设身处地为师生员工着想，把位置放低，把心态摆平，为师生员工提供热情、周到、高效的服务。

7.推行服务承诺制，实行首问责任制、办事承诺制和限时办结制，保持较高的办事效率。

8.识大体，顾大局，讲团结，重协作，树立大机关意识和全校一盘棋思想，妥善处理和协调好上下级之间、部门之间、同事之间的关系，相互尊重、理解、支持、配合，齐心协力完成工作任务。
9.遵守劳动纪律，按时上下班，上班时间不做与工作无关的事项。

10.严格执行请示报告制度，实事求是反映情况和处理问题；做到个人服从组织，下级服从上级。

11.爱护公物，勤俭办公，努力创建节约型机关。

12.解放思想，勇于创新，努力开创工作新局面。

三、廉洁行为规范

13.贯彻执行廉洁自律方面的政策法规和纪律规定，自律、自省、自重、自警、自励，依法行使职权。
14.廉洁奉公，忠于职守，坚持以公心对待工作，杜绝利用职权和职务谋取不正当利益，自觉接受教职员工监督。

四、生活行为规范
15.尊老爱幼，关爱家庭，尊重邻里，遵守社会公德和家庭美德。

16.严把自己的生活圈和交友圈，坚决抵制社会诱惑，保持良好的心态，努力做一个品德高尚的教育工作者、心态平和的机关工作者。

17. 文明礼貌，使用文明语言，说话和气，语气亲切、温和、友好，音量适中。

18.着装得体，仪表整洁大方。

19.举止端庄，待人热情有礼，态度和蔼。

20.参加对外活动时，保持良好的个人形象，宣传学校发展成果，积极维护学校声誉。

五、监督实施

21.各单位认真组织好对本《规范》的学习和落实，做好日常监督检查工作。

22.对本《规范》的落实情况，作为机关精神文明创建工作的重要内容，列入相关考核内容。

23.设立监督电话：69127602、65790581，公布投诉邮箱：jgd@ncwu.edu.cn，接受监督和投诉。
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