
学　习　制　度
为了加强机关政治理论、业务知识及其他知识的学习，不断提高干部职工的政治理论水平、业务能力和综合素养，建设高素质的机构编制工作队伍，创建学习型机关，特制定本制度。
一、学习的组织
（一）机关学习由单位领导安排，综合科负责组织召集，机关全体干部职工参加。
（二）根据单位领导安排和工作需要，综合科负责拟定学习计划，提出学习内容，准备学习所需书籍、文件、辅导材料，经单位领导审定后印发或组织学习。
二、学习的内容
主要分四块：一是政治理论学习，党的基本理论、路线、方针，国家政策法规，党的基本知识等；二是省委、市委重大工作部署，工作大局，重要会议文件等；三是省编委、省编办工作安排，机构编制管理政策法规、制度等业务知识；四是围绕提高道德、文化知识修养等方面的内容。具体包括：
（一）马克思列宁主义、毛泽东思想、邓小平理论、“三个代表”重要思想和科学发展观重要论述；
（二）党的基本路线、方针、政策和国家的法律法规；
（三）省委、省政府、省编委、省编办重大决策部署、重要文件、领导讲话、工作安排；
（四）市委、市政府、市编委重大决策部署、重要文件、领导讲话、工作安排；
（五）党章及党的建设方面的理论知识；
（六）机构编制工作政策法规、重要文件、安排部署、管理制度、业务知识等；
（七）其他需要学习的科学、文化、历史、经济、政治知识等。
三、学习的时间
    每周星期四下午为单位集中学习时间。集中学习时间如遇特殊情况需要变动时，由单位领导决定，综合科负责通知。
四、学习的形式
    机关的学习，主要采取集中学习、分散学习、个人自学、专题讲座、推荐文章、主题发言、讨论交流等形式进行学习。要把机关集中学习与党支部学习相结合，与集中教育活动相结合，与工作安排相结合。通过学习，提高人员素质，推动工作发展，促进任务落实。
五、学习的要求
（一）树立终身学习理念，端正学习态度，增强学习积极性和主动性，学习新知识，掌握新技能，增加新本领，创建学习型机关。
（二）干部职工都要坚持做学习笔记、写心得体会、交流
发言提纲。综合科适时抽查干部职工学习笔记、心得体会撰写
情况。单位集中学习资料要妥善保管，到年底装订成册，单位统一组织检查。
（三）每次集中学习由综合科负责考勤，考勤结果纳入年度考核范围。遇特殊情况不能参加学习的，必须提前请假。无故不参加学习的，视为旷工。
（四）严格遵守学习纪律，学习期间不迟到、不早退，不喧哗、不交头接耳，将手机关闭或调为振动，非特殊情况中途不得外出。

