
金湖县行政效能投诉中心文件
金效发〔2014〕4号
关于规范全县机关单位“四牌”建设的
通   知
各镇党委、人民政府，县委各部委、县各委办局、县直各单位：

为进一步加强软环境和效能建设，规范机关服务行为，方便群众办事，提升公务人员形象。经研究，决定对全县机关单位“四牌”建设进行规范。现将有关事项通知如下：

一、“四牌”内容

“四牌”具体包括胸牌、桌牌、办事指南牌、去向指示牌，用来表明机关单位工作人员的身份、岗位职责、办公场所分布及去向等信息。

1.胸牌：是佩戴人员的身份证明，主要包括单位名称、照片、姓名、职务、编号等内容。是中共党员的，在左上角附党徽标志。正反面内容一致。
2.桌牌：正面包括单位名称、照片、姓名、职务、职责、编号等内容。是中共党员的，在左上角附党徽标志。反面分上下两排印制“优服务、助发展！我在岗、您放心！”。
3.办事指南牌：准确标示楼层分布、科室分布及对应的主要职责(概述)等情况。
4.去向指示牌：根据单位实际，设置“在岗”、“开会”、“下乡”、“请假”、“公出”及手机号码等内容。
二、实施范围

全县所有党政机关(含垂直管理部门)、群团组织及其下属单位，涵盖正式在编人员和临时人员。
三、具体要求

1.统一“四牌”规格，长宽比例原则上为1:0.618。

2.统一规范使用，工作期间必须佩戴胸牌，桌牌置于办公桌醒目位置，办事指南牌和去向指示牌悬挂(张贴)或摆放在本单位办公场所门厅的醒目位置，方便群众查看。

3、各单位要高度重视“四牌”的统一规范，抓紧设计制作，于3月底前配置到位。
今后，各单位要根据人员变动情况及时更新“四牌”，不得出现缺失残损、内容陈旧、佩戴随意、指示不明等形同虚设问题。县效能中心(软建办)将采取明查暗访等形式，对各单位“四牌”建设、使用情况进行检查，对发现的问题及时公开通报。
附件：“四牌”参考式样
                       中共金湖县委县级机关工委
                       金湖县行政效能投诉中心
2014年3月11日

  金湖县行政效能投诉中心                  2014年3月11日印发  
附件：

“四牌”参考式样
一、胸牌                二、桌牌
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三、办事指南牌          
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四、去向指示牌
[image: image4.jpg]N EELR LR L

The Sketch Map of Jinhu Administrative Central Building
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