
济公资中心发〔2021〕4 号

关于印发《济宁市公共资源交易服务中心工作
人员管理制度》的通知

各部室：

为加强机关规范化管理，提升市公共资源交易服务中心工作

人员标准化服务水平，结合中心实际，研究制定了《济宁市公共

资源交易服务中心工作人员管理制度》，现印发给你们，请认真

遵照执行。

济宁市公共资源交易服务中心

二〇二一年一月二十九日

（此件主动公开）

济宁市公共资源交易服务中心文件
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济宁市公共资源交易服务中心工作人员
管理制度

为加强机关规范化管理，提升市公共资源交易服务中心工作

人员标准化服务水平，树立我市公共资源交易服务良好形象，为

公共资源交易各方提供满意优质的服务，制定本制度。

一、考勤制度

1、工作人员应当按时上、下班，不得无故迟到、早退、旷

工或中途擅离工作岗位。

2、中心工作日实行每日考勤四次，上午上班和下班、下午

上班和下班各 1 次，考勤通过 OA 电子考勤系统进行。

3、各部室项目人员因开评标服务无法使用 OA 系统考勤的，

由部室负责人通过 OA 系统代为办理考勤手续。部室负责人因开

评标服务无法使用 OA 系统考勤的，由分管领导通过 OA 系统代

为办理考勤手续。代为考勤需在系统中注明服务项目名称和服务

事项，对弄虚作假的人员按缺勤处理。

4、人员考勤工作由中心人事部负责，并将考勤情况纳入工

作人员考核体系。对迟到、早退、缺勤次数较多的，由中心分管

领导进行组织谈话。同时经中心考核工作领导小组研究后，视情

况在年度考核中予以扣分。

二、请销假制度

5、工作人员因病、因事不能按时上班工作，须按管理权限

和程序履行相应请假、批准、销假手续。中心请销假工作由中心

人事部负责。
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6、部室负责人请假半天以内经分管副主任批准，1 天（含）

以上经主任批准；其他人员请假半天以内，经部室负责人批准，

1 天（含）以上经分管副主任批准。

7、请假应在中心办公 OA 系统中提前办理请假手续，并说

明事由。病假须提供医疗机构出具的证明，并报人事部存档。

8、按照《关于组织实施机关事业单位工作人员带薪年休假

的意见》（济政办发〔2009〕2 号）规定，全年累计请事假时间

超过 20 天的，取消年休假。全年病假累计时间达到下列标准的，

取消年休假：（1）工作年限满 1 年不满 10 年的工作人员，年度

病假累计 2 个月以上；（2）工作年限满 10年不满 20年的工作人

员，年度病假累计 3 个月以上；（3）工作年限满 20 年以上的工

作人员，年度病假累计 4 个月以上。若当年已享受年休假待遇，

则下一年度不安排年休假。

9、因项目评标加班，第二天需要调休的由部室负责人统一

安排，部室负责人调休由分管副主任批准。调休需通过中心办公

OA 系统办理调休手续。对不休假的，经分管副主任批准，年度

内适当安排一定时间集中休息或抵扣相应请事假时间。

10、法定休假按有关规定办理。

11、人事部每季度对 OA 系统的后台数据进行统计，年底进

行汇总，并根据工作人员迟到、请假、旷工的情节酌情在奖励性

绩效工资中扣款。

三、值班制度

（一）公休日、节假日值班

12、中心实行公休日、节假日值班制度，办公室按规定制定
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值班安排表。

13、值班人员应严格按照公休日、节假日值班安排表进行值

班，如需要调整，应先同调班人员协商一致后，报办公室备案。

14、值班人员要按时上岗，确保在岗在位，认真接听值班电

话，保持通讯畅通，遇有重要情况，应立即向带班领导汇报，并

做好值班情况记录。

（二）服务窗口工作人员值班

15、在中心设有服务窗口的部室，负责做好本部室服务窗口

值班工作。

16、中心服务窗口值班工作实行 AB 角制度，A 角色人员因

事假或病假等需由 B 角色人员代岗的，需提前告知 B 角色人员，

并经部室负责人和中心分管领导同意。

17、窗口工作人员应坚守工作岗位，无特殊情况不得脱离工

作岗位或在窗口工作区走动。

18、窗口工作人员岗前要做好充分准备，服务停止后要做好

相关材料整理。服务对象尚未办理完业务或有服务对象等待的，

应延时服务，直至办完该业务后离岗。

19、因参加会议或因窗口个人紧急事项等原因，报经部室负

责人批准后可以较长时间临时离岗，相关部室要安排其他人员顶

岗，确保窗口不空岗。

20、临时离岗的，应向相邻窗口工作人员告知去向，并且在

窗口工作台前摆放“暂停服务告知牌”。

21、窗口工作人员临时离岗，如遇群众前来咨询办事，相邻

窗口工作人员要先行接待，并电话通知离岗人员尽快归岗。



5

22、窗口工作人员同时要遵守市为民服务中心窗口人员相关

制度规定。

四、行为规范

23、办公场所经常打扫，门窗干净，桌面整洁有序，无积尘、

无乱涂乱画、无杂物、无乱堆乱放。

24、不在公共场所吸烟，不随地吐痰，不乱丢垃圾；说话不

高声；步履轻柔。

25、爱岗敬业，不在岗炒股、聊天、玩游戏，不进行与工作

学习无关的活动。

26、接打电话客气热情，多使用“你好”“请问”“抱歉”“谢

谢”“再见”等文明用语。

27、接待来客来访热情周到，客人来时笑脸相迎，安排座位、

茶水，客人离开送出门外。

28、衣着得体大方、整洁，不着奇装异服，女士不化浓妆。

29、爱护公共财物和公共设施，节约水电和办公耗材。

30、同事之间相互尊重、相互关爱、相互支持，团结紧张、

严肃活泼。

31、遵守工作纪律和工作规则，积极履职尽责，出色完成各

项工作任务。

32、带头践行社会主义核心价值观、文明城市创建各项要求，

在全市创建文明城市工作中当先锋、做表率。
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济宁市公共资源交易服务中心办公室 2021 年 1 月 29日印发
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