
伊通满族自治县文化馆管理制度

为进一步加强文化馆建设，努力造就一支政治坚定、品德优良、业务精通、作风过硬、团结协作的队伍，提高工作质量和效率，特定本制度。
    第一条  坚持正确的政治方向，认真贯彻执行党的基本路线、方针、政策，切实落实党和政府的各项工作部署。
    第二条  树立正确的世界观、人生观、价值观，坚持科学发展观和马克思主义群众观。
    第三条  遵纪守法、文明礼貌、诚实守信、爱岗敬业、勤奋工作；服从安排、团结协作、认真负责，开拓创新。
    第四条  廉洁自律，严格执行廉政建设的各项规章制度。
    第五条  加强学习，提高专业业务素质。利用一切机会努力提高自身的业务素质，一专多能，熟悉群众文化各艺术门类，自觉学习相关艺术领域发展的最新信息。熟悉掌握计算机操作技能，提高办公自动化水平。
    第六条  明确职责，严格要求，建立健全工作责任制。对每一项工作都要明确承办部门和责任人，提出时间要求，坚持督查，并按规定时间反馈工作情况；各部门之间要加强协调、密切配合。对延误工作、造成工作失误、失职的严肃追究直接责任人的责任。
    第七条  对群众要热情接待、态度和蔼；遇事要认真办理，不得敷衍。
    第八条  严守纪律。按时上下班，不迟到早退，有事书面请假，不得无故缺席，去向要明确。
    第九条  严格文档登记管理，及时按规定做好文件立卷归档工作。
    第十条  严格遵守安全的消防制度，做好馆内的安全和消防工作，下班前必须切断馆内的电器电源，关闭门窗。
    第十一条  加强与上级文化部门、乡镇文化站、村级文化协管员及各种艺术团体的联系和合作。
    第十二条  严格学习和会不会制度，每星期一上午为例会日，每周五上午为学习日。
    第十三条  凡馆内召开的各种会议，参会人员需要按会议通知要求准时到会；因特殊原因不能到会的，要提前半天写出书面假条，不得无故缺席。
    第十四条  文化馆组织的各类集体活动，全体干部职工要积极参加。
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