荔法办〔2016〕47号
关于印发《广州市荔湾区人民法院
关于加强院风院纪的工作规定》的通知
本院各部门：

    《广州市荔湾区人民法院关于加强院风院纪的工作规定》已于2016年12月30日院党组会议讨论通过，现印发实施，请遵照执行。

广州市荔湾区人民法院

2016年12月30日
广州市荔湾区人民法院

关于加强院风院纪的工作规定
(经2016年12月30日院党组会议讨论通过) 

为进一步加强我院纪律作风建设，严肃院风院纪，正规办公秩序，根据我院考勤休假若干规定、干警仪容仪表守则、审务督察等制度规定，现就进一步加强院风院纪有关事项具体规定如下：

一、加强院风院纪的具体事项

（一）关于上下班的要求

上午到岗时间为8：30，下班时间为12：00，院食堂用餐时间为11:45之后。下午到岗时间为14：00，下班时间为17：30。

没有请假且无正当理由，晚于规定到岗时间到岗的为迟到，早于规定下班时间离岗的为早退。

（二）关于全院性会议的要求

对于全院性工作会议、上级法院组织的视频会议，各部门应及时将参会情况报会议组织部门备案，如有特殊情况需要请假的，应向主管院长报备。

会议召开期间，参会人员不得随意走动、交头接耳、接打手机，不得迟到、早退。如有特殊原因需提前离场，应向本部门主要负责人说明情况，并经会议组织部门主要领导同意后方能离开。

（三）关于着装的要求

全体工作人员在本院办公场所工作时间及外出公务活动期间，应统一穿着法院审判制服，包括夏服（含短袖、长袖）、春秋服、冬服、防寒服、法袍及制服配饰等，具体着装规定按照《人民法院审判制服着装管理办法》执行。司法警察着装参照《公安机关人民警察着装管理规定》执行。
在上下班途中可着便装，但以稳重大方、自然得体为要，符合法院工作人员身份。
（四）关于开庭时的纪律要求

审判人员应严格遵守开庭时间，按时到庭、准时开庭，庭审中应当严肃认真、端庄稳重、举止有度。要关闭无线通讯工具，严禁接听电话、手机等，不得随意离开法庭。

二、层级管理，加强督促，从严处理

（一）通过监控视频督查、审务督察检查的统计，每月累计迟到、早退达到3次，由监察室对其谈话提醒并记录在案；谈话提醒后仍不改正并累计迟到、早退达到5次，由监察室对其进行全院通报批评；全年迟到、早退累计20次以上的不得评先评优。
对不遵守参加会议相关规定，情节严重、影响恶劣者，由会议组织部门视乎情节轻重，向监察室提出对其进行提醒谈话或通报批评的意见建议，由监察室核实并报请主管院领导同意后，作出相应处理。
对不遵守着装规定、不遵守开庭纪律，经提醒仍不改正的，视情节轻重，进行通报批评或报院党组做进一步的组织处理。
对各类违规者的处理由监察室负责统一记录在案，并依据院对相关违纪违规问题进行处理的明文规定，及时向院领导和政工办提出意见建议，作为对部门及个人进行年度考核、评功评奖、职级晋升、绩效奖档次评定等的客观依据。
（二）各部门中层领导作为抓落实的责任人，要认真抓好本部门日常纪律作风建设，对本部门出现的问题及时督促改正。如因放松管理而导致部门纪律松弛、作风不正，该部门负责人在年度考核中不得确定为优秀等次，该部门也自动丧失年度各类评先资格。                                                   
（三）由监察室、审务督察联合对院风院纪情况进行定期或不定期的监督检查

（四）本规定自通过之日起施行。
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