江阴市行政审批局文件
澄行审发〔2020〕21号

关于印发《无烟党政机关领导小组及办公室
工作制度》《无烟党政机关管理规定》《控烟考评奖惩制度》《劝阻吸烟工作制度》的通知
机关各科室，各下属事业单位：
《无烟党政机关领导小组及办公室工作制度》《无烟党政机关管理规定》《控烟考评奖惩制度》《劝阻吸烟工作制度》经局党委会审议通过，现印发各单位，望认真贯彻落实。
江 阴 市 行 政 审 批 局
2020年9月29日
（此件公开发布）
无烟党政机关领导小组及办公室工作制度
为了减少吸烟的危害，保障本单位工作人员身体健康，保护环境，根据省、市《关于加强无烟党政机关建设的通知》文件精神的要求，推进无烟党政机关建设，结合我单位实际，制定本制度。
控烟领导小组由单位分管领导和各部门负责人组成，负责指导本单位控烟工作，制定控烟工作计划、管理制度，落实有关措施等。领导小组名单如下：
组    长：王旭东
成    员：王素华、周勤、陈晓莉、周明明
领导小组下设办公室，主任由周明明同志担任。具体工作制度如下：
一、主要职责
领导小组统筹协调解决无烟党政机关建设工作中的重大问题，审定有关规定并推动实施，组织无烟党政机关建设自评验收等。领导小组办公室承担领导小组日常工作。
二、主要任务分工
（一）设立控烟监督员，由控烟领导小组、各部门负责人组成，负责监督日常控烟工作相关制度的落实。本单位控烟监督员如下：王素华、周勤、龚英、张艺译、陈晓莉、姚陈颖。
（二）设立控烟（禁止吸烟）检查员，在禁烟区（场所）工作的所有工作人员均应劝阻吸烟违法行为。本单位控烟检查员如下：周明明、东晓霞、卞育禾、汤茹萍、石晶、周芯伃
（三）开展控烟监督巡查。负责部门：办公室、督查管理科。
（四）开展控烟宣传相关工作。负责部门：办公室。
（五）开展劝阻吸烟、戒烟等技能培训。负责部门：办公室、督查管理科、组织人事科。
（六）开展无烟党政机关建设考核奖励和批评教育。负责部门：督查管理科、组织人事科。
（七）开展无烟党政机关建设效果自评工作。负责部门：办公室。
三、工作规则
领导小组原则上在每年初召开会议，听取领导小组办公室工作进展情况汇报，部署下一步工作。因工作需要可临时召开领导小组会议。
    在无烟党政机关建设期间，领导小组办公室应每个季度召开1次会议，研究部署相关工作。可根据需要，临时召开相关会议。
无烟党政机关管理规定
一、行政审批局室内全面无烟，即无人吸烟、无烟味、无烟头。室内不得摆放任何烟缸烟具。
二、行政审批局所有干部职工应当树立从我做起的意识，争当控烟表率，自觉做到不在禁烟区域吸烟、不敬烟。
三、在行政审批局办公大楼外设立室外吸烟区，吸烟者只能在室外吸烟区范围内吸烟。
四、会议室、传达室、机关大楼入口处、一楼大厅、地下车库、食堂、楼梯、电梯、洗手间等重点区域张贴醒目的禁烟标识。
五、机关辖区内禁止销售烟草制品以及各种形式的烟草广告。
六、机关各部门不得接受烟草赞助。
七、鼓励和帮助吸烟职工戒烟，对主动戒烟并成功戒烟的职工给予表扬。
八、发现干部职工在办公大楼内吸烟或摆放烟缸烟具，1次通报批评所在部门；一年内累计发现3次及以上，取消干部职工本人和所在部门当年评优资格，并在一定范围内通报。
九、来访者在室内吸烟的、被访者有义务阻止。
十、干部职工都有义务对控烟工作进行宣传和监督，对吸烟 者耐心劝阻。
十一、各部门设立控烟监督员，负责本部门控烟工作。
十二、领导小组办公室每季度进行控烟工作巡查或抽查，定期组织开展联合检查，并通报结果。
十三、物业服务人员要切实加强室外环境维护，志愿者队伍要定期开展室外劝阻吸烟、清理烟头活动。
本规定自2020年10月1日起施行。
控烟考评奖惩制度
一、全面禁烟是我局创建无烟党政机关的一项重要举措，全体职工要自觉遵守我局控烟工作的各项规章制度。
二、控烟办公室在控烟领导小组领导下，负责全局的控烟工作，每天坚持巡查并不定期组织检查，重点检查科室控烟制度的执行和控烟工作的落实情况，发现问题及时向相关科室反馈并按要求及时整改。
三、设立“优秀控烟科室”奖。在各级检查中未发生违反控烟相关规定，达到无烟标准的科室，经局控烟领导小组审定，在年终考核中科室人员每人加0.05分。
四、对在控烟活动中表现积极，自身主动戒烟并对同事劝阻吸烟、积极宣教者，经科室推荐、局党委审定，在年终考核中加0.05分
五、全体职工不得在禁烟区内吸烟，违反者若被督查或举报属实，第一次给予口头警告，第二次给予严重警告，第三次在局公示栏内通报批评。三次以上每发现一次扣0.05分。
六、监督巡查小组定期或不定期检查，对违反禁烟制度，造成重大影响的科室或个人，在公示栏内公示通报，并按照《无烟党政机关管理规定》追究责任。
七、本规定自2020年10月1日起施行。
劝阻吸烟工作制度
一、每一位工作人员都有责任和义务对在禁烟区吸烟的来访者进行吸烟有害健康的宣传并积极劝阻吸烟。
二、每一位工作人员都应掌握劝阻吸烟的方法和技巧。
三、劝阻吸烟的工作人员详细记录劝阻吸烟情况。
四、对执意不听劝阻的吸烟者，工作人员可将其引导至吸烟区吸烟。
五、对不听劝阻且无理取闹的吸烟者可交由办公室处置。
本规定自2020年10月1日起施行。
控烟考评奖惩记录表
科室：
	项目
内容
	巡查内容
	巡查情况
	奖惩意见

	1.
	本科室人员是否在办公室、公共场所等所有非吸烟区吸烟
	是
否
	

	2.
	工作人员是否有穿工作服吸烟（无论何时何地）情况
	是
否
	

	3.
	工作人员是否接受来访者的敬烟
	是
否
	

	4.
	工作人员是否掌握控烟的方法和技巧，鼓励和帮助吸烟者戒烟
	是
否
	

	5.
	控烟不力的职工个人是否参加了各类先进的评比
	是
否
	

	6.
	控烟不好的科室是否参加了先进科室的评比
	是
否
	

	7.
	科室区域内是否实现了无摆放烟具、无吸烟者、无烟头
	是
否
	

	8.
	其他情况记录：
	是
否
	

	签
署
	巡查人：

	处理情况：


说明：没有发现问题的在检查情况栏内打“√”，有问题的要准确记录，并及时反馈相关负责人或领导小组。
江阴市行政审批局                         2020年9月29日印发
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