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文明单位建设管理办法 

 

一、组织领导制度 

（一）建立党支部统一领导、一把手亲自抓、各分管负

责人靠上抓、齐抓共管的领导体制； 

（二）坚持“两手抓、两手硬”，把“三个文明”工作，

一起部署、一起落实、一起检查；将年度精神文明建设工作

细化、量化，层层分解，落实到部门，形成严格监管、严格

考核、严格奖惩的管理机制； 

（三）建立健全精神文明建设各项制度和规范，把精神

文明建设纳入制度化、规范化、科学化的运行轨道，各项制

度要落实到位； 

（四）建立文明学校，配备政治强、业务精、作风硬的

工作人员，认真履行组织协调的职能； 

（五）根据上级部门要求，组织结对共建，依靠各自不

不同领域的专业性、技术性开展多形式、深层次的合作，促

进精神文明建设可持续健康发展。 

二、分工负责制度 

（一）建立精神文明建设责任制和分工负责制，明确分

工、明确任务、明确责任、明确奖惩； 

（二）主要负责人总揽精神文明建设的全局工作，搞好

总体决策、组织、指挥、落实工作；领导小组成员负责职责



范围内的精神文明建设工作，并对主要的活动任务挂靠包

干，负责落实； 

（三）公司文明办主要负责组织、指导、协调、监督、

检查精神文明建设工作，并抓好具体任务的贯彻落实。 

三、会议制度 

（一）每年度召开一次文明单位建设工作动员大会，对

精神文明建设的任务措施进行全面部署，动员广大党员干部

群众以饱满的热情积极投入到群众性精神文明建设工作中； 

（二)每季度召开一次文明单位建设专题会议，专题研

究精神文明建设工作，及时总结情况，研究决策，制定措施，

促进工作有效开展。 

四、检查督导制度 

（一）每季度一次对精神文明建设工作开展情况进行检

查、抽查，确保各项工作落到实处取得成效； 

（二）强化社会监督，聘请基层代表、周边居民和相关

部门的同志作为社会监督员，对精神文明建设实施全面监

督； 

（三）设立举报电话、意见投诉箱等设施，接受群众监

督；采取调查问卷、面谈走访等形式，广泛征求意见和建议，

不断改进工作； 

（四）公司领导班子成员分工包片包点活动，对精神文

明建设进行督导督查督办。 

五、奖惩激励制度 



（一）按年度精神文明建设目标要求进行考核评比，对

成绩突出的给予奖励； 

（二）精神文明建设工作与政绩考核、年度工作目标和

年度考核挂钩。 

六、公司文明办职责 

（一）根据上级关于精神文明建设的部署，制定年度计

划，安排阶段性工作，并组织实施； 

（二）调查了解和掌握精神文明建设情况，研究探讨新

形势下精神文明建设的理论与实践问题，及时提出建设性意

见，为领导决策提供科学依据； 

（三）加强对精神文明建设工作和创建活动的指导，及

时总结典型经验，推动面上的工作。做好对精神文明建设工

作的检查、验收、管理以及评比、表彰先进等系列工作； 

（四）对精神文明建设负有督促、检查责任，协同有关

部门加强社会公德、职业道德、家庭美德、个人品德建设，

搞好法制教育、环境卫生管理，开展移风易俗活动以及其他

与社会主义精神文明建设有关的工作； 

（五）对精神文明建设中存在的问题提出意见和建议，

及时协调处理解决。 
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