附件1：
微笑服务基本标准 
岗位服务标准
统一着装，挂牌上岗
仪表整洁，精神饱满
主动热情，真诚笑容
礼貌用语，文明举止
耐心接待，认真负责
规范服务，细致周到
秉公办事，清正廉洁
爱岗敬业，甘于奉献
服务环境标准
地面清洁，墙面光洁
门窗明净，桌椅干净
物品整齐，摆放有序
设施齐备，方便于民
禁止吸烟，禁止喧哗
美化绿化，装点适当
定时清扫，保持环境
定期消毒，安全卫生

职业道德标准
献身就业，忠于职守
以人为本，服务为上
优质服务，讲究信誉
业务精湛，好学向上
遵章守制，坚持原则
一视同仁，不卑不亢
团结协作，顾全大局
开拓进取，勇于创新
     “和谐就业”倡议
能力提升一个“三”
“三个零”：沟通“零距离”，工作“零差错”，服务“零投诉” 
服务提高二个“四”  
“四个一”：一个站立相迎，一个座位相让，一杯热水相敬，一个笑脸相送
“四当做”：熟事当做生事做，缓事当做急事做，苦事当做乐事做，份外事当做份内事做。
作风建设三个“五”
 “五第一”：把学习作为第一要务；把做人作为第一追求；把服务作为第一职责；把零缺陷工作作为第一目标；把廉政作为第一保证。
 “五同样”： 难事易事同样认真，生人熟人同样热情，干部群众同样尊重，忙时闲时同样耐心，来早来晚同样接待；
“五不准”：不准迟到早退，不准离岗脱岗，不准推诿敷衍，不准以权谋私，不准吃拿卡要。
  和谐单位建设“十多少”
   多一份包容， 少一点埋怨；多一份理解，少一点猜忌；
   多一份真诚， 少一点虚假；多一份实干， 少一点取巧；
 多一份奉献， 少一点索取；多一份辛勤，少一点享受；
 多一份关怀，少一点冷漠；多一份支持，少一点拆台;
  多一份乐观， 少一点烦恼；多一份公心， 少一点私欲。
