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人力资源管理师培训课程--职业道德
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我们身边的道德问题

您曾经向公司”借用”办公设备供个人使用吗?
您曾经夸大过简历中的某些事实吗?
您曾经将某个工作日的大部分时间用于私事
吗?
您或您公司的其他人曾经接受过供应商方面
提供的个人旅行或类似的”红包”,以答谢您或
他人的订货吗?
您曾经虚报开支吗?
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高科技时代的道德问题

“五靓女与广东国信寻呼纠纷”事件

网络检索与侵权

标王”秦池”兵败的启示
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绪 言

道德是做人的基础

法治与德治相结合是治国的重要方略

中华民族传统美德的主要内容

社会主义职业道德的内涵和特征

社会主义市场经济对职业道德的影响
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第一节 道德是做人的基础

道德的内函

道德是一定社会、一定阶级向人们提出的处理

人与人之间、个人与社会、个人与自然之间各种关
系的一种特殊的行为规范。

道德是随着社会经济不断发展变化而不断发展

变化的，没有什么永恒不变的抽象的道德。

道德是做人的根本
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第二节 法治与德治相结合是治国的
重要方略

道德是调节社会关系的重要手段；法律规范
是保障个人与社会正常秩序的第二道防线

道德规范和法律规范的区别

从产生、发展来看

从依靠的力量来看

从作用的范围来看

道德与法律的联系
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第三节 中华民族传统美德的主要内容

父慈子孝，尊老爱幼

立志勤学，持之以恒

自强不息，勇于革新

仁以待人，以礼敬人

诚实守信，见利思义

公忠为国，反抗侵略

修身为本，严于律已
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第四节 社会主义职业道德的内涵和

特征

职业道德的内涵
职业道德是指从事一定职业劳动的人们，在特定的工作

和劳动中以其内心信念和特殊社会手段来维系的，以善恶进
行评价的心理意识、行为原则和行为规范的总和，它是人们
在从事职业的过程中形成的一种内在的、非强制性的约束机
制。

职业道德的特征
范围上的有限性

在内容上的稳定性和连续性

在形式上的多样性
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第五节 社会主义市场经济对职业道

德的影响
正面影响

市场经济是一种自主经济，增强了人们的自主道德观念
市场经济是一种竞争经济，增强了人们竞争道德观念
市场经济本质上是一种经济利益导向的经济，要求人们
义利并重，增强了人们义利并重的道德观念
社会主义市场经济是极为重视科技的经济，要求人们不
断更新知识、学习科学技术，增强了人们学习创新的道
德观念

负面影响
市场经济的利益机制，容易诱发利己主义
市场经济过分强调金钱价值，容易诱发拜金主义
市场经济的功利性原则，容易诱使人们淡漠精神价值，
追求享乐主义。
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模拟题 ：选择部分（1）

与法律相比，道德在调控人与人、人与社会
以及人与自然之间的各种关系时，它的

（ａ）时效性差 （ b）作用力弱

（ c ）操作性强 （ｄ）适用范围大
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模拟题 ：选择部分（2）

《公民道德建设实施纲要》提出，必须在全社会大
力倡导(   )的基本道德规范．

〔ａ〕爱劳动、爱科学、爱社会主义、爱祖国、爱

人民

（b）爱国守法、明礼诚信、团结友善、勤俭自强、

敬业奉献

（ｃ）社会公德、职业道德、家庭美德

（ d）五讲、四美、三热爱
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模拟题 ：选择部分（3）

《从我国历史和现实的国情出发，社会主义
道德建设要坚持以(   )为核心。

ａ）集体主义 b）爱国主义

ｃ）为人民服务 d）社会主义
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模拟题 ：选择部分（4）

社会主义道德建设的基本要求是

ａ）心灵美．语言美、行为美、环境美

ｂ）爱祖国、爱人民、爱劳动、爱科学、爱

社会主义

c）仁、义、礼，智、信

ｄ）树立正确的世界观、人生观、价值观
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补充说明

*在家庭道德、公共道德和职业道德三个领域

中，一直以家庭道德为中心。

*代替以“孝”为核心的道德体系，“服务意识”将
成为新的核心理念。

*从职业道德的角度来讲，“服务意识”表现为
服务态度和服务质量。
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第一章 职业道德与企业的发展

职业道德是企业文化的重要组成部分

职业道德是增强企业凝聚力的手段

职业道德可以提高企业的竞争力
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第一节 职业道德是企业文化的重要

组成部分

职业道德在企业文化中占居重要地位
实现企业价值观、经营之道和企业发展战略目标
的主体是职工

职工没有严格遵守规章制度的觉悟,企业的规章制
度就形同虚设

职业道德对职工提高科学文化素质和职业技能具
有推动作用

企业环境需要由职工来维护和爱护

企业作风和企业礼仪本来就是职工职业道德的表
现
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第二节 职业道德是增强企业凝聚力

的手段

职业道德是协调职工同事关系的法宝

职业道德有利于协调职工与领导之间的关系

道德有利于协调职工与企业之的间的关系
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第三节 职业道德可以提高企业的竞

争力

职业道德有利于企业提高产品和服务质量

职业道德可以降低产品成本、提高劳动生产
率和经济效益

职业道德可以促进企业技术进步

职业道德有利于企业摆脱困难，实现企业阶
段性的发展目标

职业道德有利于企业树立良好的形象、创造
企业著名品牌
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第二章 职业道德与人自身的发展

人总是要在一定的职业中工作生活

职业道德是事业成功的保证

职业道德是人格的一面镜子
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第一节 人总是要在一定的职业中工

作生活

职业是人谋生的手段

从事一定的职业是人的需求

职业活动是人的全面发展的最重要条件

首先职业活动是人生历程的重要环节

职业活动是人获得全面发展的重途径
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第二节 职业道德是事业成功的保证

因为

没有职业道德的人干不好任何工作

职业道德是人事业成功的重要条件

每一个成功的人往往都有较高的职业道德
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第三节 职业道德是人格的一面镜子

从道德可能涉及的领域来看，包含家庭道德、
职业道德和社会公德

人的职业道德品质反映着人的整体道德素质

提高职业道德水平是人格升华最重要的途径
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第三章 文明礼貌

文明礼貌和职业道德

文明礼貌的具体要求
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第一节 文明礼貌和职业道德

文明礼貌的涵义
所谓文明是同“野蛮”相对的，指的是人类社会的进步状

态。它包括物质文明和精神文明，有时专指精神文明。礼貌
一词是指人们在一切交往中，语言举止谦虚、恭敬，彬彬有
礼。

文明礼貌是从业人员的基本素质

文明礼貌是塑造企业形象的需要

文明职工的基本要求
热爱祖国，热爱社会主义、热爱共产党，努力提高政治思想水平

模范遵守国家法律和各纪律

讲究文明
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补充说明

*文明职工的基本要求
热爱祖国，热爱社会主义、热爱共产党，努力提高政治思想水平

模范遵守国家法律和各纪律

讲究文明

*社会主义制度下，文明生产要做到
生产的组织者和劳动者要语言方雅、行为端正、技术熟练，以主人
翁态度从事生产活动。

工序与工序之间，车间与车间之间，企业与企业之间要发扬共产主
义协作精神，互相学习，取长补短，互相支援，共同提高。

管理严密，纪律严明。

企业环境卫生整洁、优美无污染。

生产达到优质、低耗高效。
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第二节 文明礼貌的具体要求

仪表端庄
（1） 着装朴素大方 （2） 鞋袜搭配合理（3） 饰品和化

妆要适当（4） 面部、头发和手指要整洁 （5） 站姿端正
语言规范
（1） 语感自然 （2） 语气亲切 （3） 语调柔和 （4） 语
流适中 （5） 语言简练 （6） 语意明确
举止得体
（1） 态度恭敬 （2） 表情从容 （3） 行为适度 （4） 形
象庄重
待人热情
（1） 微笑迎客（2） 亲切友好 （3） 主动热情
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模拟题 ：选择部分（5）

某顾客在挑选一商品很长时间后对服务员说：
“价格太贵不买了！”服务员脸一拉，脱口而出：
“嫌贵，就别上这儿来呀！”你认为服务员的言
行违反了（ ）的要求

（ａ）仪表端庄 （ b）语言规范

（ c）举止得体 （ｄ）待人热情
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模拟题 ：选择部分（6）

对从业人员语言规范的具体要求是（ ）

（ａ）用尊称 （ b）语意明确

（ c）语气委婉 （ｄ）语速适中
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第四章 爱岗敬业

爱岗敬业是中华民族传统美德和现代企业精
神

爱岗敬业与职业选择

爱岗敬业的具体要求
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第一节 爱岗敬业是中华民族传的统

美德和现代企业精神

爱岗敬业作为最基本的职业道德规范，是对
人们工作态度的一种普遍要求。爱岗就是热
爱自己的工作岗位，热爱本职工作，敬业就
是要用一种恭敬严肃的态度对待自己的工作

爱岗敬业包括职业道德素质和专业技能素质

爱岗敬业的最高要求：投身于社会主义事
业，把有限的生命投入到无限的为人民服务
中去。
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第二节 爱岗敬业与职业选择

当前严峻的就业现实要求人们爱岗敬业，因
为

求职者是否具有爱岗敬业精神是用人单位挑选人
才的一项非常重要的标准

爱岗敬业是企业对从业人员的职业要求。
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第三节 爱岗敬业的具体要求

树立职业理想 ：谋求生存、发展个性、承担社会义
务

强化职业责任

职业责任的特点
（1） 明确的规定性 （2） 职业责任与物质利益存
在直接关系。 （3） 具有法律及纪律的强制性

提高职业技能
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补充说明

*企业对员工职业责任教育主要通过以下途径
以质量观念促责任意识
完善各项岗位规章制度
建立健全评价体系

*从业人员的职业责任修养
通过用一定的职业道德原则和规范对自己的职业责任意
识进行反省、对照、检查和实际锻炼，提高自己的职业
责任感

从业人员的职业责任修养活动包括以下两个方面的
内容

学习与自己有关的岗位责任制度，形成责任目标
在职业实践中不断比照特定的责任规定对自己的思想和
行为进行反省和检查。



来自 www.3722.cn 中国最大的资料库下载

模拟题 ：选择部分（7）

某公司员工在谈论职业责任时众说纷纭．下
列说法中，你认为正确的是（ ）

（ａ）职业责任与物质利益无关

（ b）职业责任具有明确的规定性

（ c）职业责任具有保护性

（ d）职业责任具有一定的强制性
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模拟题 ：选择部分（8）

评价从业人员的职业责任感，应从（ ）入手。

ａ）能否与同事和睦相处

b）能否完成自己的工作任务

ｃ）郁否得到领导的表扬

d）能否为客户服务
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第四章 诚实守信

市场经济是信用经济

诚实守信对为人处世至关重要

诚实守信的具体要求
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第一节 市场经济是信用经济

诚实守信是市场经济法则
诚实守信作为一种职业道德就是指真实无欺、

遵守承诺和契约的品德和行为。
诚实守信是企业的无形资本
自利追求与道德操守是共生共存的社会现象，因为：

市场经济默认的基本前提是经济活动的参与者都是自利
的，行为者经济行为的目标和动力是利益和对利益的追
求
市场行为的参于者对利益的追求是通过有效地协调一定
的人际关系来实现的
自利追求与道德操守协调契合的基本点主要是建立交易
双方稳固、可靠的信用关系
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第二节 诚实守信对为人处世至关重要

诚实守信是为人之本

怎样成为一个诚实守信的人
要能够正确利益问题

要开阔自己的胸襟，培养高尚的人格

要对树立进取精神和事业意识

诚实守信是从业之要
从个人角度讲是个体品德、人格问题，只关系到
个人成长、心理健康和人格完善

从个人与他人、与社会关系的角度来讲，关系到
社会关系的稳定以及社会信任问题
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第三节 诚实守信的具体要求

忠诚所属企业
诚实劳动

关心企业发展

遵守合同和契约

维护企业信誉

保守企业秘密
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模拟题 ：选择部分（9）

从业人员坚持诚实守信的基本要求是(    )

a）忠诚所属企业 b）维护领导权威

ｃ）维护企业信誉 d）保守企业秘密
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第五章 办事公道

办事公道是正确处理各种关系的准则

办事公道的具体要求
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第一节 办事公道是正确处理各种关

系的准则

办事公公道的涵义

办事公道就是指我们在办事情、处理问题时，要站在公

正的立场上，对当事双方公平合理、不偏不倚，不论对谁都
是按照一个标准办事

办事公道是企业活动的根本要求
办事公道是职业劳动者应该具有的品质

办事公道是企业能够正常运行的基本保证

办事公道是企业赢得市场、生存和发展的重要条件

办事公道是抵制行业不正之风的重要内容
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第二节 办事公道的具体要求

坚持真理

公私分明

公平公正

光明磊落
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模拟题 ：选择部分（10）

下列选项中符合办事公道原则的是（ ）．

（ａ）顾全大局，服从上级

（ b）秉公执法，不拘私情

（ c）知人善任，培养亲信

（ d）原则至上，不计得失



来自 www.3722.cn 中国最大的资料库下载

模拟题 ：选择部分（11）

从业人员要做到公平公正，应（ ）。

（ａ）按原则办事

（b）见机行事

（c）不惧权势

（ｄ）不拘私情
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第六章 勤劳节俭

勤劳节俭是人生美德

勤劳节俭有利于增产增效

勤劳节俭有利于可持续发展
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第一节 勤劳节俭是人生美德

勤劳节俭是中华民族的传统美德
所谓勤劳，就是辛勤劳动，努力生产物质财富和精神财

富。

为什么要做到勤劳
是人生存在的必要条件

是人致富的铺路石

是事业成功的重要保证

为什么要节俭
是维护人类生存的必需

节俭是持家之本

是安邦定国的法宝

勤劳节俭有利于防止腐败
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第二节 勤劳节俭有利于增产增效

勤劳促进效率的提高

节俭降低生产的成本

生产过程中的节俭，直接降低了成本，提高了效益

节俭既是一种道德规范，也是一种道德理念、道德价值
观，它为效率的提高提供了精神动力

成本领先取决于三个基本环节

能否稳定地获得相对低廉的资源供给

能否相对低廉的生产出质量稳定的产品

能否相对低廉地储运或向不同区域市场分配产品
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第三节 勤劳节俭有利于可持续发展

勤劳节俭的现代意义则是：俭而有度，合理消费
随着现代化的进程，节俭之德的意义

现代化的进程有赖于经济效率的提高和经济增长方式的
集约化，这两者都离不开勤劳、节俭的精神作为精神动
力
现代化的进程把生产资源的节约问题尖锐地担提上日程

新时代的节俭首先意味着“节用有度”即合理地有节
制地使用、消费物质资料
勤劳节俭有利于可持续发展，现代社会上流行的“绿
色”的意义

节约能源的支出
再生利用
尽可能不影响环境的自然状态
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第七章 遵纪守法

没有规矩不成方圆

遵纪守法的具体要求
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第一节 没有规矩不成方圆（1）
遵纪守法的涵义

所谓遵纪守法指的是每个从业人员都要遵守纪
律和法律，尤其要遵守职业纪律和与职业活动有关
的法律法规。

与职业活动相关的我国社会主义法律
关于市场主体的经济法律、法规
关于市场运行管理的经济法律法规
关于宏观调控的经济法律、法规
关于劳动和社会保障的经济法律、法规
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第一节 没有规矩不成方圆（2）
职业纪律及其特点

职业纪律产生于职业分工，是在特定的职业活动范围内
从事某种职业的人们必须共同遵守的行为准则，它包括劳动
纪律、组织纪律、财经纪律、保密纪律、宣传纪律、外事纪
律等纪律要求及各行各业的特殊纪律要求。

职业纪律的特点
明确的规定性

一定的强制性

职业规范包括：岗位责任；操作规则；规章制度
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第二节 遵纪守法的具体要求

学法、知法，增强法制意识 首先要增强法律意识

法制意识大体包括
法治观念

“法律面前一律平等”观念

“权利与义务”观念

遵纪守法，做个文明公民 法制的核心在于守法。

用法护法，维护正当权益

如何做到遵纪守法
必须了解与自己所从事的职业相关的岗位规范、职业纪委和法律法
规

要严格要求自己，在实践中养成遵纪守法的良好习惯

还要敢于同不良现象做斗争
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模拟题 ：选择部分（12）

员工遵纪守法，必须做到(    )

ａ）有法可依

b ）反对“管、卡、压”
c ）执法必严

d ）学法、知法、守法、用法
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第八章 团结互助

团结互助促进事业发展

团结互助的基本要求 团结互助的基本要求
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第一节 团结互助促进事业发展

团结互助的重要性

团结互助营造人际和谐氛围

团结互助增强企业内聚力
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第二节 团结互助的基本要求 团结互
助的基本要求

团结互助的基本要求
平等尊重

顾全大局

互相学习

加强协作

要做到加强协作，注意处理以下两个问题

正确处理好主角与配角的关系

正确看待合作与竞争
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模拟题 ：选择部分（13）

企业生产经营活动中，团结互助的基本要求
包括（ ）。

（ａ）一团和气

（ b）互相学习

（c）平等尊重

（ｄ）加强协作,顾全大局



来自 www.3722.cn 中国最大的资料库下载

模拟题 ：选择部分（14）

在工作中，员工之间应（ ）。

（ａ）讲究合作，避免竟争

（ b）平等交流，平等对话

（c）既合作．又竞争，竟争与合作相统一

（d）互相帮助，共同提高
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第十章 开拓创新

开拓创新是时代的需要

如何开拓创新
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第一节 开拓创新是时代的需要

创新是指企业实现对生产要素的新组合
引入一种新产品

采用一种新的生活方法

开辟一个新的市场

获得一种原料或半成品之新的供给来源

实行一种新的企业组织形式

开拓创新的重要性突出体现在两个方面
优质高效需要开拓创新

事业发展依靠开拓创新。
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第二节 如何开拓创新

开拓创新要有创造意识和科学思维

强化创造意识

要敢于标新立异

要善于大胆设想

确立科学思维

坚定意志，顽强奋斗
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模拟题 ：选择部分（15）

员工做到开拓创新，要有（ ）．

（ａ）科学思维 （ｂ）信念支持

（ｃ）创造意识 （ｄ）舆论支持
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第十章 职业道德修养

职业道德修养的必要性

如何加强职业道德建设
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第一节 职业道德修养的必要性

职业道德修养的含义
就是指从事各种职业活动的人员，按照职业道德基本原

则和规范，在职业活动中所进行的自我教育、自我锻炼、自
我改造和自我完善，使自己形成良好职业道德品质和达到一
定的职业道德境界。
加强职业道德修养的必要性

从业人员形成良好道德品质的必要手段
个人成才的重要条件

职业道德修养方法：学习、反省、慎独
职业道德修养的途径

树立正确的人生观是前提
从培养良好行为习惯入手
用先进人物的优秀品质激励自己
与旧思想、旧意识和不良现象作斗争
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第二节 如何加强职业道德建设

抓职业道德建设，关键是抓各级领干部的职业道德
建设。职业道德建设是一项总体工程，要在全社会
各行各业抓好职业道德建设，在总体上形成一个良
性循环

职业道德建设应和个人利益挂钩

要站在社会主义精神文明建设的高度抓职业道德建
设

把职业道德建设同建立和完善职业道德监督机制结
合起来，并和相应的奖罚、教育措施相配合。
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