中交三航局有限公司项目文化建设条例
第一章  总  则

第一条  
项目文化建设是公司企业文化建设的着力点和突破口。为进一步规范与推进项目文化建设，引导和激励项目部员工更好地完成项目建设任务，促进公司全面、健康、可持续发展，依照《中交三航局有限公司企业文化建设纲要（2009年版）》相关部署，特制定本条例。 

第二条  
项目文化是三航文化的重要组成部分，是项目部全体员工共同信奉和遵守的价值观念、道德准则和行为规范。项目文化紧贴项目特性、业主习性和队伍惯性，围绕项目部的使命和任务，在干好工程、带强队伍、创造效益、持续经营等方面发挥应有作用。
第三条  
建设让业主认同、让伙伴尊重、让员工自豪、让企业放心的优秀项目文化，是落实科学发展观，加强员工教育和管理，提高员工素质，提升项目管理水平的需要；是贯彻《中交三航局有限公司企业文化建设纲要（2009年版）》、实现项目部“外树形象、内强管理”，强基固本、铸魂塑形的需要。
第四条  项目文化建设的指导思想

围绕项目建设工期、质量、安全、效益等目标，以项目精神文化、制度文化、行为文化、视觉文化建设为主线，建设开放性、包容性、个性化的项目文化。根据新地域、新领域、新业主的要求，不断充实项目文化内涵，同时根据项目团队、工程特点，建设富有自身特色的项目文化，推动三航文化在施工一线落地生根。
第五条  项目文化建设的工作目标
2010年，完成项目文化建设的基础性工作，初步形成规范的项目文化建设体系和标准，按工程类别创建项目文化示范点；2011年，进一步扩大项目文化建设示范点范围， 30%的项目部达到规范要求，形成完善的项目文化建设体系和评价标准，初步实现项目文化建设规范化、标准化、制度化；2012年，50%以上的项目部达到规范要求，使项目文化建设成为促进项目管理的重要手段。；2013年，80%以上的项目部达到规范要求，使企业核心价值体系成为广大员工的主导意识，项目文化成为中交三航最具特色的文化品牌。
第二章  基本规范要求
第六条  项目精神文化建设
精神文化是项目文化的核心，项目部可参照《中交三航局有限公司企业文化建设纲要（2009年版）》的相关内容，也可结合行业特色、地域特点、业主要求，提炼项目部精神理念，对项目部及参建单位员工不断进行宣传引导，促进员工对企业文化理念的普遍认知认同。
第七条  项目制度文化建设

制度文化是项目文化建设的规范性文化。项目部在承接、执行上级各项制度的同时，提倡根据项目实际情况，建设一套有自身特色的个性化制度。
第八条  项目行为文化建设
行为文化是项目文化的动态表现，也是项目部精神、价值取向的具体体现。
（一）员工文明用语“”
1．倡导员工之间互相尊重，礼貌相待。如员工之间每天早上初次见面应相互问好，多使用“请”、“您好”、“谢谢”、“对不起”、“您辛苦了”、“再见”等文明用语。
2．讲究待客礼仪，尊重客人，语言文明。如有人来访时，应立即停下手中的工作，主动与对方打招呼：“您好”，“请问您有什么事？”，当问明来意后，应说：“您请坐，请稍候”。当客人要离开时，应说：“再见，请慢走”。
3．讲究电话礼仪，礼貌相待，语言平缓有度。如在接听电话时，应主动说：“您好”，如果对方要找的人正在处理其它工作或不在时，应表达自己可以给予帮助的意向，说：“对不起，他现在不在办公室，请您留下电话、单位和姓名，等他回来给您回电话好吗？”，如果没听清楚对方说话时，应说：“对不起，我没听清您讲的话，请您重复一下好吗？”，电话结束时，要说：“再见”。
（二）员工行为规范

1．热爱本职工作，自觉遵守各项规章制度，勤于学习，熟悉业务范围内相应规范、规程、标准，确保工作流程和程序顺畅高效。
2．忠诚企业，服从大局，自觉维护企业的利益、形象与声誉。
3．高品质、高效率地完成工作，提高“一次成功率”，以工作的零缺陷保证最终产品的零缺陷，以过程零缺陷保证最终结果的零缺陷。
4．诚实守信，团结协作，互助友爱，尊重他人。
5．与分包队伍和外协单位按合同办事，合作双赢，做好管理指导和服务，尊重他们的员工。
6．勤俭节约，杜绝浪费，把精细化管理理念贯穿于一切工作中。下班前将所有文稿妥善放置，防止遗失泄密。
7．尊重当地的乡风民俗，积极参与所在社区公益活动和文明创建活动。
8．遵守员工言行“十不”规范：不随地吐痰，不乱扔杂物，不破坏绿化，不损坏公物，不违规着装上班，不说粗话脏话，不打架斗殴，不乱贴乱画，不乱堆乱放，不违规操作。
第九条  项目视觉文化建设
视觉文化是项目文化的外在表现形式，项目视觉文化遵照《中交第三航务工程局有限公司视觉识别系统规范手册（项目工地）（暂行）》要求执行，根据办公区域、生活区域、施工区域、警示区域、口号区域等相关规定，因地制宜，选择制作，旨在营造项目部井然有序的管理环境，热情互助的人文环境，规范和谐的施工环境，执行有力的识别环境和催人上进的工作环境。
第三章  管理和职责
第十条  管理体制
建立公司、分公司（子公司）和项目部三级项目文化管理架构，形成党组织统一引领、行政具体负责、党政工团各司其职的管理体制和运行机制，确保项目文化建设管理有序、落实有力、运行高效。项目经理为第一责任人，全面负责项目文化建设。为形成领导有力、上下通畅、衔接有序的工作机制，应以项目经理为首成立项目文化建设领导小组，项目党支部书记分管项目文化建设，领导小组办公室要明确所在的管理部门（一般设在项目综合办公室），具体负责项目文化建设的策划、实施、推动、协调、评价等工作。项目全体员工要结合岗位工作实际积极参与项目安排的活动，共同建设好项目文化。
第十一条  工作机构和职责

公司负责对项目文化建设提出总体规划，明确指导思想，发现、培养典型，以及进行抽查和评估。

分公司（子公司）在项目部人员配置时要充分考虑到项目文化建设的主办人员，明确并落实项目文化建设的责任。

项目部要营造和谐的群体氛围，通过每季召开一次员工大会、定期召开座谈会、小型沙龙等形式，为员工搭设沟通交流的平台；鼓励员工发挥专长，因才适用，强化教育管理，帮助员工在实现企业价值的同时实现自我价值；建立公平的绩效考核机制，以实绩评价人，营造公平、公正、公开的工作氛围，让员工的工作热情和激情充分涌流；创造舒适的工作、生活环境，提供活动场所和娱乐设施，丰富员工的精神文化生活；对所属的分包单位进行企业文化传播和项目文化理念的宣传、渗透，对申报省、市及局级以上文明工地的项目部，其分包队伍要按照本办法标准同样施行。
第十二条  与工程项目同策划制定策划书并报批
分公司（子公司）在进行各工程项目策划时，要同时进行项目文化建设的策划，做到与项目建设同策划、同部署、同检查、同考核、同奖惩。各项目部要根据《中交三航局有限公司项目文化建设条例》，结合业主要求和本项目部工程特点，制定项目文化建设策划书，并报各分公司（子公司）政工部报备同意（凡公司直管项目部的项目文化建设策划书要报公司企业文化部报备同意）后方能实施。对于未经审批而擅自运作的项目部，将责令整改，并在考核中给予处罚。
第十三条  考核评估
分公司（子公司）政工部根据此条例，每半年对各项目进行一次抽查、考核、指导。公司企业文化部每年将进行抽查评估，并树立典型，宣传推广。
第四章  附  则
第十四条  本办法适用于局有限公司所属各项目部，各单位在执行过程中，要和文明工地、平安工地等创建活动相结合，固定基层单位可参照执行。
第十五条  本办法自发布之日起执行。

附件1.中交三航局有限公司项目文化建设评估表

附件2.中交三航局有限公司视觉识别系统规范手册（暂行）
附件1：
中交三航局有限公司项目文化建设评估表

	项目
	内    容
	评估

	
	
	不合格
	达标
	优秀

	组

织

保

证
	明确项目文化建设责任人和工作机构
	
	
	

	
	制定项目文化建设策划书，报备后实施
	
	
	

	
	配备文体活动场所和设施
	
	
	

	精

神

文

化

建

设
	明确项目建设目标及项目文化建设目标
	
	
	

	
	开展企业文化理念宣传
	
	
	

	
	培育团队精神，形成项目凝聚力
	
	
	

	
	弘扬诚信文化、创新文化
	
	
	

	制

度

文

化

建

设
	将项目文化融入各项管理制度之中
	
	
	

	
	企业规章制度贯彻与落实
	
	
	

	
	建立严谨规范的岗位责任制
	
	
	

	
	建设有自身特色的个性化制度
	
	
	

	行

为

文

化

建

设
	员工用语文明
	
	
	

	
	员工行为规范，落实“十不准”
	
	
	

	
	项目文化引领项目管理行为和员工行为
	
	
	

	
	与业主、监理、设计、地方、协作队伍等关系融洽
	
	
	

	
	注重节能减排和环境保护
	
	
	

	视

觉

文

化

建
设
	规范使用《中交第三航务工程局有限公司视觉识别系统规范手册（暂行）》
	
	
	

	
	办公区域、生活区域、施工区域、警示区域、口号区域等符合相关规定
	
	
	


	项

目

文

化

特

色
	项目文化建设富有特色；获得甲方或地市级以上安全、质量、文明工地等奖项可作为加分项目。
	
	
	

	评估

等级
	等级分为不合格、达标、优秀三等，
四项及以上优秀者被评定为优秀，两项及以上不合格者被评定为不合格，其余为达标。
出现重大安全事故、一般事故或负面事件均取消优秀资格
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