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���  �� 

为�����为����、�������������公�����

������控������为、��������册� 

���  ���则 

1、�“公�、平�、��、��”为��工������则� 

2、������������������������公���先�予

��、��公����������及������工�其�����

���公���� 

�三�  �����度 

1、公�����不����则��������、�友��������

��工���上�字���否则����������������予

�分������� 

2、������不�����动�����������工�� 

3、加�公��成为��关���不��同������关��度����

�工��  

4、��、��公����工�����（����、兄弟��、��、�

����������������������事�� 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



���  ���� 

工��� ���� ��及���� ���� 

    

 
���� 

《�������� 

《������ 
���� 

    

 ����� 

《�������� 

审��否����� 

审������� 

����日� 

    

 
�关��（���

��� 
《�������� ����日� 

    

 ����� 
����、�����

�� 
����日� 

    

 ����� 

����、�����

����������

������ 

����� 

    

 ����� 
����、�����

�� 

��������

及��� 

    

 ����� 
《�������� 

《��必��� 
����天� 

������ 

�关���� 

审� 

���� 

���� 

�� 

办���事宜 

否 

否 

否 



工��� ���� ��及���� ���� 

    

 ����� 
����及专����

� 
���三日� 

    

 ���� 《���分�� ���三日� 

    

 
�关��（���

��� 
《���分�� ����日� 

    

 ����� 
《��������� 

��及�上����� 
�����日 

    

 ����� 
����日�及���

�（����� 
���� 

    

 

����� 

���� 

���� 

办��������办

公��、工��、�关

��及工���� 

���日 

    

 ���/分��� 
《���������

�� 
���日� 

 

����� 
《�工������

�� 
��三日� 

�����动�����工����日�����分��� 

��及�� 

�关���� 

�� 

���� 

���� 

���� 

���� 

否 

否 

否 

否 

�事��归� 



���  ���� 

 

ID �� ��/其� 
审��� 

�� 
�� �� ��� �事� 

1 �工�� 

���（含��上   � � �事��� 

���������

�� 
 � 审 �  

其����� � 审 �   

���工（含�工、�

�工、��、���� 
� �   

 

3 
��工�

� 

���（含��上   审 � �事��� 

���������

�� 
 � 审 �  

其����� � �    

���工（含�工、�

�工、��、���� �   
 

������

��� 

�工����     
������

������

��� 

���为����上

�工 
    

� � � � 同

������

������ 

4 
����

�� 

���������

�� 
 � �   

其����� � �    

���工（含�工、�

�工、��、���� �   
 

������

��� 

 

 

 

 



 

��� ��������息 

 

 
���  ����、����� 

���������予�����加友 �、��������也��

�������������� 

�上��������必��������、�养���������

�������� 

���������������������不���������

������也������公��工�工��度������ 

�����上��度������������、���同�也���

������ 

�三�  ���� 

1、��：��������、����、����、�平、双�����、

��、双��拢��、��分成 V 字�、����放������也�

��分�、����、双��叉、放������� 

����公��� 

��描�公����� 

��描�����、����、������、���� 

��描�工��� 

����描��������� 

����及�����事� 

��、������ 



2、��： 

��：�����、��������三分��、������、双�

���拢��������、�������� 

��：���������、�������拢、���拢�双�同�

�左���放、���放��上������������叉��、�

���上������������ 

3、��：����度不宜������度�������� 2-3 ����

�����������名����������不��叉���不�

�����其����� 

���  ���� 

������������������也������������

��������分������������� 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



��� ������� 

    1、����分� 

        1.1、���� 

             ����������、��市�、�����、��、���

���、������ 

             ��������������������及专������

�������������/�事��������公����

�� 

        1.2、���� 

             ��������公����������������、��

�������� 

2、�������则 

    2.1、���������������即������成��取��

������� 

    2.2、���息��关�����描���������������

���息�同���为公��宣��  

���  ����日� 

�����������������������日����其��

��不���： 

1、��� 

2、��� 

3、����工�����及培�（培�����三��� 

4、����������� 

5、��工具� 

6、����（���、���������、�、��、�、��、��

宝、宣������ 

7、���� 

�三�  ������ 



    1、培������� 

��培�������径���������： 

    1.1、描�公�����史 

         �史��、����及������������� 

    1.2、公������ 

         描�公������� 

    1.3、���关事�及�� 

         关��������么��������么不��������

���� 

    1.4、描����� 

         �������������������工���、工���� 

    1.5、描�工��� 

         �事���描���������不������ 

    1.6、描������� 

         ��描�������������描��������则不描

�� 

    1.7、������� 

         �������平及��受������ 

2、��宣��� 

2.1、宣���� 

2.2、��宝� 

2.3、宣�册� 

2.4、宣� PPT ��� 

2.5、名��� 

���  ���� 

1、��分� 

�������������������������工����专�

���������� 

������： 



 
2、���� 

����������则上不����： 

    2.1、�公���（�劝��及其���������� 

    2.2、�����工�����不���� 

    2.3、�������������工（�������� 

    2.4、工��动������工� 

    2.5、不���������� 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

��、��、��、����� 

工���、工���及���� 

专�、����、���� 

�否���� 

�����公����匹�� 



 

���  ����、����� 

 

 

��� �������其������������������� 

����������： 

1、����工����� 

2、�������么���公���������不������ 

3、�����������/�������������� 

4、工�����公������匹��� 

�三�  ������ 

1、�����������么������������ 

2、������������（��� 5 ������么�分�����

��������《��工�����库�� 

3、�办公��上摆放�������只摆放�������������

成压�� 

4、�办公�上摆放��公��宣�册��������关�������

宣�册�������为���������其����� 

5、������������干��不�办公������客������

���成��、�动�关����������������� 

���  ��������� 

1、���不������ 

�� 

���� 

����� 

�客�、专����、����� 

�����、��必��/���分� 

�����、���、�、宣�册、�、�� 

����度��� 

NO YES 
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