
附件3
蛟河市人民政府办公室工作人员
文明礼仪规范

为了规范政府办公室内部管理，做到“主动热情、微笑服务、大方得体、文明礼貌”，树立政府办公室整体的良好形象，特制定本规范。

1．着装要干净整洁，以西装、夹克、衬衫等职业装为主，不穿奇装异服。

2．要自觉维护办公室的环境卫生，各类用品摆放整齐，爱护办公楼的一切设备设施。

3．要注意使用文明礼貌用语，有人来访时主动问好，来访者离开时讲“再见／您慢走”等用语；有新进人员或单位领导到访办公室时，应主动站立，以示尊重；接打电话时要使用“您好”、“再见”等用语，要等对方挂断电话后再收线，并注意音量适中。

4．接待上访人员要耐心细致做好解释说明，严禁有言语和行动激烈行为，严禁将事态扩大。

5．参加会议要提前到达会场，保持会场肃静，并将手机关闭或设置为震动状态。

6．遵守会场纪律，如有紧急电话要到会场外复机；如有紧急处理事项要中途退场，须向会议主持人或工作人员说明事由，经同意后才可离开。
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