
附件2

盘锦市工会“劳动者服务站”管理制度

为确保我市工会“劳动者服务站”（以下简称服务站）各项功能活动的有序开展，制定本管理制度，每个参与服务站建设的单位要严格遵守。

一、职能管理

1、服务站在室外醒目位置悬挂统一的工会“劳动者服务站”标识，方便劳动者查找使用。

2、服务站主要采用八小时上班时间开放、分时段定时开放、随到随开三种模式，最大程度地给劳动者提供便利。

3、服务站负责为所有进入站点的劳动者提供所需服务工作。

4、服务站可为各类工会活动提供场地。

二、功能管理

服务站分为一级站、二级站、三级站三种。

一级站：在“六有”标准基础上，设冰箱、储物柜、维修工具箱、电视机、工会报刊书籍、充电充气工具等，并有专人24小时提供服务和维护。为切实满足现场急救需求，维护职工生命健康权益，打造职工身边的“生命保护网”，经评估后，有条件的可在劳动者服务站醒目的位置，添加各种医疗设备，经培训后由专人使用。

二级站：达到“六有”标准,即:有休息桌椅、有卫生间、有基本电器(空调或电风扇、饮水机、手机充电器或插排、热水壶、Wifi)、有应急医药箱、有书籍报刊、有雨具,并可以在站内开展“四季入会、夏送清凉、冬送温暖、特色服务”等活动。

三级站：解决劳动者喝水、早餐、休息、御寒、避暑、如厕问题。

三、人员管理

1、服务站管理需指定专（兼）职责任人。

2、服务站责任人名单报市总权益保障部留存，如有人员变化及时上报更新。

3、服务站可根据各单位实际情况实行值班制，制定各站点每日值班表，保证随时有人在岗提供服务。

4、服务站欢迎社会各界有志之士加入志愿者工作人员队伍。所有志愿加入服务站的志愿者必须统一经过报名、审核、培训的程序方能成为正式服务站志愿者。

5、每季度作为一个考核期，对服务站所有相关工作人员（包括志愿者）进行考核，对优秀工作人员、优秀志愿者给予表彰。

四、责任人职责

1、负责站内日常管理工作，包括确保服务站正常开放

供服务、定期检查和维护设施设备、物品消耗补充和室内环境卫生等工作。

2、负责组织站内工会活动的开展。

3、配合工会做好服务站的建设、维护、宣传等工作。

4、定期召开服务站工作例会，听取服务站工作情况汇报，讨论研究服务站相关事宜。

5、定期研究和总结服务站工作、汇集劳动者意见和问题并向所在单位工会主席报告。

五、工作人员职责

1、负责提供入站劳动者所需的服务。

2、负责每日及时补充更新饮用水、卫生纸等消耗物品，保证设施设备正常运行。

3、负责每日服务站清洁工作。

4、负责监督和维持站内有序秩序，确保为劳动者提供一个安全舒适的环境。

5、负责做好每日值班记录，记录劳动者对服务站的使用反馈、问题及意见。

六、工作原则

1、服务至上原则。服务站坚持为所有劳动者服务的宗旨，自觉接受广大群众的监督。

2、高效务实原则。对劳动者反映的问题和求助的困难要认真对待，力争在最短时间内解决，要做到件件有答复，事事有着落。

3、依法按章原则。对劳动者提出的不合理要求要做好思想疏导教育工作，讲清道理，以求得理解。

七、工作纪律

1、服务站工作人员要忠于职守、坚持原则、不徇私情。

2、遵守服务站工作纪律，按程序办事，不得擅自作出超越职权的决定。

3、遵守工作时间，不得无故擅自离岗，因故离岗或请假，须由服务站负责人同意。

八、活动管理

1、服务站要经常举行内部交流活动，加强各站之间的沟通交流，各站间取长补短，让服务站成为一个温馨的职工之家。

2、服务站不得以工会“劳动者服务站“的名义进行任何非工会活动。所有活动必须经服务站负责人同意，并要上报市总批准后方能举行。

3、活动的举办要有活动策划，同时做好统筹安排和明确的分工，做好准备工作，确定参与人员名单，做好活动记录。活动结束后，及时提交活动新闻稿、活动照片和活动总结，并将所有资料归档。

4、活动中要保管好所有的活动物品，确保人身安全。活动实行责任到人制，活动前各站必须将责任落实到人，做好活动细节安排。

九、财物管理

1、建立服务站专项财务账册，实行统一登记，分类整理，做到帐物相符。

2、服务站责任人直接负责站内各项财物管理，做好每一笔设施设备和物资消耗收支的记录，保存和整理好相关票据。

3、服务站指定专人负责控制支出，经费支出务必有站点负责人签字，并经所在单位工会主席批准才能实施，原始凭证保存完好，做到帐据相符。

4、服务站开展任何工会活动需做好活动经费预算，并经所在单位工会主席批准才能实施。活动后需做好决算，保存好相关票据，以便审核。

十、档案管理

1、服务站要将值班表、值班记录、志愿者登记材料、劳动者使用意见、活动安排计划，活动记录、活动总结、新闻稿和会议记录等相关资料整理归档。

2、档案资料要统一整理归档，要求分类明确、种类齐全、保存完整、便于随时查阅取用。

3、安排专人负责档案整理、立卷、归档工作。

