XXX企业控烟工作管理办法
为减少吸烟造成的危害，创造一个良好的公共场所卫生环境，为保障就餐客人及企业员工身体健康，根据《北京市控制吸烟条例》（以下简称条例）的有关规定，结合企业实际情况，特制定本办法。
一、成立企业控烟工作小组：

组长：XXX（企业法人或负责人）

副组长：XXX    XXX

组员：XXX   XXX   XXX   XXX
二、工作小组主要职责：

1、根据《条例》有关规定，负责在本企业内划分并设定控烟区域。在控烟区域内张贴禁烟标志及举报投诉电话。

2、设定企业内部控烟监督员，大堂（质检）人员为企业专职控烟监督员，各部门及各服务区域领班以上管理人员为兼职控烟监督员。
3、控烟工作小组成员及各控烟监督员，均有向吸烟者告诫控烟的义务。

4、负责对全员开展控烟禁烟的宣传教育与培训，严禁在企业公共区域内做烟草方面的广告宣传。

5、在各类接待工作中均要事先告知对方控烟禁烟的相关规定，凡是企业控烟区域禁止摆放各类烟具和附有烟草广告的物品；不向未成年人出售烟草制品。
6、开展企业内控烟禁烟的自查工作，制作并留存相关检查记录。
7、接受各级卫生行政监督部门控烟禁烟方面的教育、培训、检查与监督。

三、企业控烟区域： (根据企业实际情况自定)
1、前厅等候区、大堂、各餐饮包间；

2、后厨操作区域、员工餐厅、机房、仓库；
3、行政办公区域；
4、企业员工宿舍；
四、企业控烟禁烟工作流程：
企业控烟小组和全体员工均有监督、劝阻的义务：

1、如果发现客人在禁止吸烟场所内吸烟的首先进行劝阻；

2、对不听劝阻的客人劝其离开；对不听劝阻且不离开的，向卫生行政监督部门举报或拨打12320热线进行投诉。
五、企业全体员工要自觉遵守本制度，带头不在禁烟场所吸烟，凡有违规者，发现一次，罚款xx元。
六、本规定自公布之日起施行。
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