
附件1
天津市民政系统社会福利机构

控烟工作指导意见

为认真落实《天津市控制吸烟条例》及市爱卫会加强我市控烟工作的有关要求，有力推动各单位（部门）依法履职，有效提高对吸烟行为的管控能力，特制定《市民政系统社会福利机构控烟工作指导意见》。 

一、控烟队伍建设

每个单位至少配备2至3名专（兼）职控烟管理员，其中控烟监督员1名，禁烟检查员1至2名。各区社会福利机构监督执法部门（民政局）建立一支至少有5名执法人员的控烟执法队，队长由1名科级及以上干部担任，每个执法队至少要配置2部执法记录设备。
各福利机构的控烟监督员、禁烟检查员及各区监督执法部门的控烟执法员佩戴袖标上岗。袖标统一为红地黄字，字样分别为和“控烟监督员”“禁烟检查员”和“控烟执法员”。

二、禁烟标识设置

禁烟标识规格分大、中、小三类，尺寸分别为280×205mm、250×100mm、150×60mm（如下图），大号标识一般张贴在全面禁烟单位（如儿童福利机构）的大门口醒目位置,其他位置视具体情况张贴中、小号标识。标识设置张贴工作于10月底前完成。
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三、控烟执法检查

各区民政局监督执法部门至少每月对所管辖福利机构进行1次执法督导检查，每次至少检查2个机构。执法人员执法检查时应携带执法证和执法记录仪，对查出的问题及时向被检查机构反馈并限期整改。控烟执法检查应采取不打招呼、直奔现场的形式。检查完毕，填写《天津市民政系统控烟执法检查记录表》和《天津市民政系统控烟督导量化检查表》。接到控烟举报电话的，控烟执法人员应立即赶赴现场进行调查取证，依法处理。各控烟执法机构每季度按时上报控烟执法信息，并登陆天津市执法监督网录入执法信息。

四、控烟知识培训

各区民政局加强对所属控烟管理人员尤其是控烟执法人员的培训，培训覆盖率不小于70%。
五、控烟宣传报道

各单位（部门）每季度至少开展1次控烟宣传活动，每年“5·31”世界无烟日开展专题宣传活动。要认真留存活动总结、记录、音像等痕迹资料，并及时进行宣传报道，每年报道篇数不应少于6次。
六、无烟单位建设
天津市民政系统所有单位公共办公场所、公共生活场、人员密集场所以及易引发火灾的特殊场所禁止吸烟。传达室、会议室、活动室、办公室、食堂、大厅、走廊、楼道、楼梯、电梯间、卫生间等场所要在明显位置张贴禁烟标识，上述场所不得摆放吸烟用具。公务活动中严禁吸烟，自觉树立管理人员的良好形象。

附件2
天津市民政系统控烟巡查情况登记表

单位：                                 巡查日期：    年  月  日
	巡查时间
	巡查场所
	发现问题
	处理结果

	时   分
	
	
	

	时   分
	
	
	

	时   分
	
	
	

	时   分
	
	
	

	时   分
	
	
	

	时   分
	
	
	

	时   分
	
	
	

	时   分
	
	
	

	时   分
	
	
	

	时   分
	
	
	

	时   分
	
	
	

	时   分
	
	
	

	时   分
	
	
	


注：①此表为各单位控烟管理人员巡查时填写；②“巡查时间”按24小时制填写（如：下午两点半填写14时30分）；③“巡查场所”如实填写；④“发现问题”如实填写，若未发现问题填“无”；⑤“处理结果”如实填写（如：当场令其将烟掐灭，或将其引导至吸烟区域）。

巡查人签字：         、            分管领导签字：         
附件3
天津市民政系统控烟执法检查记录表
	被检查单位
	

	检查日期
	

	执法人员姓名
	
	执法证号
	

	执法人员姓名
	
	执法证号
	

	执法人员姓名
	
	执法证号
	

	执法人员姓名
	
	执法证号
	

	检查项目
	1.□是否建立控烟管理制度；
2.□是否设置醒目的禁止吸烟标志；
3.□是否存在吸烟行为；
4.□其他：

	检查结果
	□未当场发现违法行为
□当场发现违法行为：                 

	现场处理
情况
	□未发现违法行为
□发现违法行为，但情节轻微，社会危害不大，当场送达《责令改正通知书》
□发现涉嫌违法行为，启动后续调查

	被检查单位

负责人确认
	   以上检查情况属实。

签字（印章）                  年  月  日


注：此表为控烟执法人员例行检查中填写，签字确认后，连同执法图片一起推送到执法监督平台。
附件4
天津市民政系统监督执法部门

年度控烟履职考核表
单位名称：                                         年  月  日（公章）  
	组织

管理
	单位负责人
	
	联系电话
	

	
	联络人
	
	联系电话
	

	
	建立控烟工作组织网络
	1.是，第一负责人：            2.否

	
	年度控烟工作计划
	1.有  2.无
	相关实施部门
	

	
	本单位控烟管理工作专兼职人数
	   人
	本系统控烟执法人数
	   人

	
	全年用于控烟

工作的经费
	   万元
	其中控烟执法经费
	   万元

	控烟监督执法

（灰色部分由爱卫办填写）
	是否每季度按时上报执法信息
	1.是   2.否
	处罚场所及个人数量
及金额
	场所  个 共计  元

个人  个 共计  元

	
	监督检查场所次数
	      次
	接报监督电话次数
	电话  次

	
	现场处理次数
	处理  次
	投诉电话答复比例
	     %

	
	执法人员培训次数

及覆盖人数
	    次

    人
	覆盖率（培训人数占执法人员比例）
	     %

	
	所管辖场所培训次数及覆盖人数
	    次

    人
	覆盖率（培训人数占场所负责人比例）
	     %

	
	暗访管辖场所数量
	     家
	管辖场所存在吸烟现象（有人吸烟，场所内有烟头、烟灰缸）比例
	     %

	
	场所工作人员劝阻
吸烟比例
	     %
	监督举报电话

是否正常运行
	1.是   2.否

	
	禁烟场所禁烟标志
张贴率
	     %
	
	

	控烟

宣传
	控烟宣传活动次数
及覆盖人数
	    次    人
	控烟媒体宣传篇数
	    篇

	
	其他形式宣传
	电子屏：    块；     大屏幕：    块；     公益广告：    次 

其他形式及数量：

	
	是否要求所管辖场所开展控烟宣传，主要形式和数量
	1.是 开展了            形式，共  次宣传               2.否 

	无烟机关建设
	采用何种方式推动无烟机关建设
	

	
	本单位无烟机关
建设情况
	本单位是否申报
无烟机关
	1.是   

2.否
	是否通过
市级考核
	1.是

2.否

	
	本系统无烟机关建设情况
	本系统无烟机关建设数量
	    家
	市级验收
合格数量
	    家

	其他

项目
	是否按时参加相关会议
	1.是     2.否

	
	是否按时提交工作资料
	1.是     2.否


注：此表于每年12月5前报市民政局控烟办。联系人：王明强  联系电话：28011978  电子邮箱：shiyechubgs@126.com

附件5
天津市民政局控烟工作领导小组

组  长：刘丽红    副局长

成  员：王英梅    社会福利事业管理处处长

丛永健    社会福利和慈善事业处处长

管凤鲲    社会救助处处长

王立伟    办公室副主任

马福明    社会福利事业管理处副处长

局控烟工作领导小组下设办公室，由社会福利事业管理处具体承担，负责民政系统控烟日常工作。
主      任：马福明（兼任）

工 作人员：边昱、张培、史娜、王明强、朱娜、杨明玥

信息报送员：王明强

局控烟工作领导小组在市爱国卫生运动委员会（市健康促进委员会）组织、协调和监督下，负责社会福利机构控烟工作的指导、宣传教育、监督检查和控烟文明单位评比；领导小组成员按照属地管理和条块管理原则，负责所管辖的社会福利机构控烟指导、宣传教育、监督检查和控烟文明单位评比等工作。

附件6
天津市无烟机关建设申报表
	单位名称
	

	地    址
	
	邮编
	

	单位分管领导
	
	具体工作部门
	

	具体工作人员
	
	联系电话
	

	申报理由（请加附页）：
单位负责人:（签名）                 （单位公章）
                                         年   月   日

	区机关工委意见：
（盖章）
               年   月   日
	市级机关工委审批意见：

（盖章）

年   月   日


填表人：                  联系方式：

注：此表一式三份，按照属地管理原则，各区民政局自行向辖区机关工委申报。

附件7
天津市无烟机关建设标准

（一）成立无烟机关建设工作机构，明确职责，指定专人负责，将无烟单位建设工作纳入本单位日常管理。

（二）制定无烟环境建设工作计划，建立健全控烟考评奖惩制度，设有控烟监督员对机关内的吸烟行为进行监督，及时制止并劝阻违规吸烟行为。

（三）所有室内区域全面禁止吸烟，室内场所无吸烟区域、吸烟室及烟灰缸等烟具，做到无人吸烟、无烟味、无烟头。规范张贴禁烟标志，机关入口处、传达室、会议室、食堂、洗手间、楼道、楼梯（电梯）等场所按照《天津市控制吸烟条例》要求张贴禁止吸烟标志警示标识。单位辖区内禁止销售烟草制品，无烟草广告，无烟草赞助与促销活动。

（四）领导干部带头控烟，机关全体工作人员不在室内工作场所吸烟，义务告知来访者本单位控烟制度，并主动劝阻来访者吸烟、递烟或劝烟行为。
（五）开展多种形式的控烟、戒烟宣传教育和服务，在机关大厅等公共区域有一定数量和种类的控烟宣传材料。在单位和行业内开展形式多样的控烟宣传活动。在公务和大型公共活动中不吸烟、不敬烟、不劝烟、不送烟。禁止使用或变相使用公款支付烟草消费开支。
（六）规范设置室外吸烟区。室外吸烟区的设置应符合消防安全要求、与非吸烟区有效分隔并远离人员密集区域和主要通道，要设置醒目的标志、配置烟灰缸（盒）和设置吸烟有害健康等控制吸烟的宣传警语。

（七）定期对职工、控烟监督员进行培训，有鼓励和帮助吸烟职工戒烟的措施或活动。

附件8

天津市控烟监督执法情况季度报表

填表单位（加盖单位公章）：                                          填报时间：   年  月  日 

	投诉对象
	接到投诉举报次数
	答复投诉举报次数
	进行现场处理数量
	上季度常规检查

公共场所次数
	发放整改通知文书数量
	口头责令整改数量
	整改完毕
数量
	罚单

数量
	罚款金额

（元）

	单  位
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	单位法人

或主要负责人
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	个  人
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：1.请各控烟监督执法认真对待，并于每季度初的第一周内，汇总上季度执法数据，加盖本单位公章后通过邮件或传真上报本表。 

2.本表内容将会纳入各监督执法部门履职考核情况，上报至市人大常委会及市人民政府。

3.报表联系人：沈文达，联系电话：2433556，传真24333556，电子邮箱：tjjcwbgs@126.com。

填表人：                          联系电话：                   电子邮箱：
附件9
天津市民政系统控烟督导量化检查表

检查时间：          年      月      日                                      总分      分                                                        
被检查单位：              ；  职工总数     人； 收养人员总数     人； 禁烟检查员人数     人； 控烟监督员人数     人

制度措施（满分为10分）

1、是否建立控烟制度：①是（5分）②否（0分）  得分    分；   2、是否设立禁烟检查员和控烟监督员：①是（5分）②否（0分）  得分    分
现场观察（满分为90分）

	编

号
	场所

类型
	是否有

禁烟标志
	是否有

监督举

报电话
	吸烟人数（人）
	是否有

工作人

员劝阻
	是否有

烟灰缸
	是否有

烟味
	观察到烟头（个）
	无此

场所
	得

分

	
	
	是
	否
	是
	否
	0
	1-2
	3-5
	＞5
	是
	否
	是
	否
	是
	否
	0
	1-10
	11-50
	＞50
	
	

	1
	大厅
	3分
	0分
	3分
	0分
	3分
	2分
	1分
	0分
	2分
	0分
	0分
	2分
	0分
	2分
	3分
	2分
	1分
	0分
	
	

	2
	走廊
	3分
	0分
	3分
	0分
	3分
	2分
	1分
	0分
	2分
	0分
	0分
	2分
	0分
	2分
	3分
	2分
	1分
	0分
	
	

	3
	电梯
	3分
	0分
	3分
	0分
	3分
	2分
	1分
	0分
	2分
	0分
	0分
	2分
	0分
	2分
	3分
	2分
	1分
	0分
	
	

	4
	男厕所
	3分
	0分
	3分
	0分
	3分
	2分
	1分
	0分
	2分
	0分
	0分
	2分
	0分
	2分
	3分
	2分
	1分
	0分
	
	

	5
	会议室
	3分
	0分
	3分
	0分
	3分
	2分
	1分
	0分
	2分
	0分
	0分
	2分
	0分
	2分
	3分
	2分
	1分
	0分
	
	

	6
	
	3分
	0分
	3分
	0分
	3分
	2分
	1分
	0分
	2分
	0分
	0分
	2分
	0分
	2分
	3分
	2分
	1分
	0分
	
	

	7
	
	3分
	0分
	3分
	0分
	3分
	2分
	1分
	0分
	2分
	0分
	0分
	2分
	0分
	2分
	3分
	2分
	1分
	0分
	
	

	8
	
	3分
	0分
	3分
	0分
	3分
	2分
	1分
	0分
	2分
	0分
	0分
	2分
	0分
	2分
	3分
	2分
	1分
	0分
	
	

	合   计
	


拍摄照片：①该场所的建筑外观；②该场所的内部情况；③该场所的禁烟标志；④该场所内所观察到烟头的位置。
填表须知：①督导检查分“制度措施”和“现场观察”两部分，满分为100分；②每个单位抽查5个场所，每个场所需观察3分钟后填表；③分别
在该场所对应的栏目应得分数上划“√”；④若无此场所，在对应的“无此场所”栏划“√”，同时选取另一场所（如“男厕所”、“走
廊”等，并将其标注在“场所类型”栏的空格内，以补足5个场所）进行打分；⑤将该单位总分填写在本表右上角“总分    分”处。

检查人员签名：            、             、            、                   被检查单位负责人签名：            
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