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象房金党〔2012〕9号

关于印发《宁波市住房公积金管理中心象山分
中心创建市级“巾帼文明岗”实施方案》的通知

各科室：

为进一步加强和改进住房公积金服务工作，充分发挥广大妇女同志的爱岗敬业精神，经党组研究决定，现将《宁波市住房公积金管理中心象山分中心创建市级“巾帼文明岗”实施方案》予以印发。请认真执行。

二○一二年五月二十日
宁波市住房公积金管理中心象山分中心

创建市级“巾帼文明岗”实施方案

为进一步加强和改进住房公积金服务工作，增强女性职工的爱岗敬业精神、思想道德和业务素质，结合实际，经党组研究决定在分中心公积金业务服务部开展市级“巾帼文明岗”创建活动，特制定如下实施方案。

一、指导思想
以党的十七大精神和科学发展观为指导，以创建市级“巾帼文明岗”为目标，以倡导职业文明为核心作用，以科学管理为手段，以“像对待亲朋一样，热情对待每一位公积金缴存职工”为创建口号，以群众满意为根本宗旨，紧紧围绕中心工作，不断加强学习，强化职业道德建设，落实岗位职责，规范岗位行为，提高服务质量。通过创建活动激励女职工立足本职，充分展示女职工蓬勃向上、奋发进取的精神面貌，助推我县住房公积金管理事业更上一个新台阶。

二、创建措施
（一）加强领导，明确工作职责。成立创建市级“巾帼文明岗”活动领导小组。由分中心主要领导任组长，分管领导任副组长，各科（部）有关负责人为成员。在创建领导小组的统一领导和部署下，充分发挥公积金业务服务部职工及相关业务工作人员的能动性，形成创建工作合力，为创建工作提供组织保障。

（二）强化学习，提高思想认识。深入开展以“爱岗敬业、服务社会”为主题的职业道德教育，培养职工的创新意识和创造意识。丰富学习形式，通过党课、开讲座、鼓励自学、开展读书活动等多种形式，激发职工的学习热情，形成浓厚的学习氛围。利用“三.八”“七.一”、“十.一”等重大节日，对职工进行廉政文化、爱国主义等教育，进一步增强责任感和使命感，营造热情、周到、融洽、和谐的服务工作环境，在为广大住房公积金缴存职工做实事、办好事上下功夫。

（三）加强培训，提升服务能力。以创建市级“巾帼文明岗”为契机，进一步加强对职工的业务知识培训，提高职工的公积金业务水平。通过经常性地组织住房公积金业务研讨，开展岗位大练兵、业务轮岗、知识竞赛等活动，提高工作质量和效率。同时，推行首问责任制、一次告知制、AB岗工作制、限时办结制、“一站式”全程服务、延时服务、预约服务、上门服务等，不断提升行业服务形象。加强服务礼仪的培训和辅导，从礼仪整洁、亲切温馨、微笑服务、礼貌用语等细节着手，规范职工的服务行为，使服务更加全面到位。

（四）丰富载体，增强创建实效。把创建市级“巾帼文明岗”活动与巩固已获得的县级“文明单位”、“卫生单位”、“工人先锋号”等活动有机结合起来，积极组织职工参加慈善一日捐、智障儿童结对、扶贫帮困、敬老助老等社会公益活动，拓展创建工作内涵。

三、创建步骤

第一阶段：准备阶段（2012年5月至6月）

成立创建工作领导小组，制定创建工作实施方案；召开动员会议；明确工作分工、工作职责和工作措施。

第二阶段：创建阶段（2012年7月至10月）

按照《实施方案》要求，认真落实各项创建工作措施，扎扎实实开展市级“巾帼文明岗”创建活动。

第三阶段：迎接验收阶段（2012年11月至12月）

对创建工作进行自查自纠，并整理汇总台帐资料，迎接县、市妇联对创建工作的验收。

附：创建市级“巾帼文明岗”业务服务承诺

创建市级“巾帼文明岗”业务服务承诺

一、首问责任制服务：您在办理住房公积金缴存、提取、贷款业务过程中，由第一个接待您的工作人员受理业务或负责为您指引。
二、一次性告知制服务：您在咨讯或办理住房公积金缴存、提取、贷款业务时，工作人员必须一次性告知要办理事项中的相关内容和制度。
三、“一站式”全程服务：办理住房公积金缴存、提取、贷款业务时，实行“踏进业务部，代办全程事”，您只须提供齐全申请资料和证件，签字后由业务部工作人员全程代办业务。
四、“AB”岗工作制服务：公积金缴存、提取、贷款受理工作人员都设立AB岗工作制，第一责任人为A岗。当A岗责任人不在工作岗位时，应将有关工作移交或委托B岗责任人。因特殊原因不能及时交代的，B岗责任人应主动接岗；B岗责任人在顶岗期间，同时做好本岗和A岗工作，并兼有A岗的职责权利。
五、延时服务：已到下班时间，尚有缴存职工申请业务办理的，若资料齐全的，工作人员必须办妥相关业务后方可下班；资料不齐全的，应一次性告知理由。
六、预约服务：对办理必须本人亲自来面签的提取、贷款业务的职工，若您在法定工作日确实因有特殊情况无法来面签的，可提前向受理的工作人员预约合适的时间面签。
七、特殊职工上门服务：对必须本人亲自来办理业务却因重病或行动确实不便的职工，由受理的工作人员在合适的时间上门办理相关业务。
八、限时办结制服务：
（一）公积金缴存：在受理后5个工作日内进行审核，确定单位和职工的住房公积金帐号，办妥有关手续，并为职工设立个人公积金明细帐；
（二）公积金提取：职工提供的有关证明材料、证件齐全并符合规定的，一般在受理申请的工作日办结。需核实的，在接到申请之日起3个工作日内作出准予或不准予提取的决定，并答复申请人；
（三）公积金贷款：在接到申请后的10个工作日内，作出准予贷款或不准予贷款的决定，特殊情况经中心领导批准后可延长5个工作日，并通知申请人。
除国家规定的节假日、公积金年度结息、公积金网络系统升级或更新除外，公积金业务按机关作息时间办理。
监督电话：65654605
主题词：创建  市级“巾帼文明岗”  方案  通知

抄报：市住房公积金管委办、市住房公积金管理中心

抄送：县妇联

宁波市住房公积金管理中心象山分中心党组        2012年5月20日印发
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