中交一公局境外机构文体活动管理办法

第一章 总则
第1条   为规范对境外机构文体活动的管理，活跃工作气氛，增强员工体质，培养健康豁达、乐观向上的精神情操，增进员工间的情感交流和跨文化沟通，创造和谐有序、团结拚搏的企业文化氛围，增强企业凝聚力、向心力和创造力，制定本办法。
第2条   本办法适用于中交一公局境外各组织机构（以下简称“各单位”）的文化艺术、体育、娱乐活动的管理。
第3条 各单位应为开展员工文体活动提供必要的设施、场所、时间和经费保障。除保证员工日常文体活动外，每年至少应在春节、劳动节及当地重要节假日期间组织开展适于大众参与的集体文体活动。各单位年度活动经费总额一般不应超过本单位员工工资总额的1.4%。
第4条 各单位应重视员工文体活动，把文体活动当成增强活力，促进跨文化交流、提升凝聚力、向心力和创造力、传播企业理念、扩大品牌辐射力的载体来抓，因时因地因势制宜，组织、开展好文体活动。

第5条 文体活动应有利于企业文化建设，有利于增强纪律观念，有利于增进员工间的友谊，有利于丰富员工生活，增强企业活力，促进沟通、理解，融洽员工关系，增进情感交流，有利于企业凝聚力、向心力和创造力的提升。
第二章 职责

第6条 各单位应成立文体活动领导小组，负责对文体活动的效果进行检测，研究决定表彰文体活动先进集体和先进个人。

第7条 各单位应指定一名文体活动主管领导，兼任文体活动领导小组组长，负责审批文体活动计划和在预算内开支的活动经费。
第8条 各单位应指定一个部门负责组织开展文体活动，落实文体活动领导小组的部署，负责制订活动计划，管理活动经费、活动场地和设施，组织开展文体活动，总结和改进活动方法和措施。
第9条 每次开展文体活动前，活动主管部门应根据活动的具体内容和要求组织临时的文体活动工作组，分工协作组织开展文体活动，保证活动有序安全开展。

第10条 文体活动临时工作组应指定专人负责活动的指挥、设施设备维护、安全防护、人员救护和拍照、摄像及宣传报道。

第11条 上级文体活动主管部门应督促、指导下级单位的文体活动，检查、考核、评比下级各单位的文体活动开展情况。

第三章 策划和安排
第12条 各单位应注意组织员工开展户外休闲活动，以放松身心，陶冶情操；通过心灵与环境的交流，提升精神境界；通过活动中的互助和交流，增进团结、理解、友谊和互信。

第13条 各单位应保证传统的体育竞技活动、文艺表演展示活动、重要节日联欢活动得到有效开展。

第14条 各单位应配备电视室、阅览室、棋牌室、乒乓球或台球室、KTV室和球类（如篮球或排球或足球）运动场（简称“五室一场”）等文体活动设施及其附属设备和硬件，并保证其能够发挥应有的功能作用。
第15条 各单位应将员工文体活动作为年度工作计划的一项重要内容来布置，以活动丰富员工生活，释放或缓解工作压力，以保证员工体质健康、心情舒畅，以充沛的精力和饱满的精神状态开展工作。
第16条 文体活动坚持积极自愿的原则，员工应根据自己的兴趣爱好和身体状况量力而行，自愿选择和自主决定是否参加活动。
第17条 文体活动一般应在当地员工节假日或利用晚上、阴雨天等相对宽松的时间开展，尽量不影响正常的工作秩序或工作安排。
第18条 开展文体活动必须备有经过论证和审批的安全预案、合理可行的防护措施及装备或设施，确保人员和财产安全，做到不妨害公共秩序，不危害公共利益，不伤害自己、不伤害他人、不被他人伤害。
第19条 对每一较大的集体活动应提前一月开始筹划，并制订完善的活动方案，内容包括活动形式、参与对象、时间、地点、交通安排、活动设施、服装、器材、服务措施、注意事项、活动经费预算、有关责任人等系列安排。活动方案应报分管文体活动的领导审批同意才可实施。
第20条 活动组织部门在开展活动前应加强安全意识教育，强调活动纪律、注意事项和遇到意外或突发事件时应知应会的防护措施。

第21条 各驻外机构应保证各项活动能得到基本的记录，应保存活动方案、照片或视频材料，适时制作画册或视频，并制作宣传图片在宣传栏张贴，宣传团队理念，展示员工生活状况、精神面貌和创业风采。
第22条 对于福利性的集体休闲或旅游观光活动等，应考虑因工作岗位需要而无法参加活动的员工的利益，或安排其倒休，或给予经济补贴。经济补贴的额度可参考当次活动花费成本的人均摊销情况决定。
第23条 在组织开展文体活动过程中，应及时记录有文艺特长的员工，储备人才信息库，以便下次组织活动中有更多优秀人才参与并带动活动。

第24条 各单位应于每年末月20日前总结本年度的文体活动开展情况，并制订下一年度的文体活动计划，并将活动总结和计划报上级文体活动主管部门备存。
第25条 对当地雇员的文体活动管理可参照本办法。各单位在活动中应注意组织中方员工和当地雇员适当地交叉参加活动，增进沟通交流和文化融合。
第26条 本办法由国际综合部企管处负责解释，自印发之日起施行。

