
济源职业技术学院督查督办管理办法（试行）
第一章 总则

第一条 为提高办事效率和工作质量，确保学院重点工作、中心工作、阶段性工作、领导批示、重要文件的迅速部署、全面落实和及时办结，逐步实现跟踪检查和督办催办工作制度化、规范化、科学化，根据工作需要，结合我院实际，特制定本办法。

第二章 基本原则

第二条 督查督办工作的基本原则是：

（一）突出重点：紧紧围绕学院重点工作开展督查督办，着力抓好重大决策、重要部署和重点工作的贯彻落实，既兼顾全局，又突出重点；

（二）突出效率：急事急办，特事特办，讲求效率，防止拖沓延误，确保政令畅通；

（三）讲求配合：充分尊重和依靠学院各单位，协同开展督查督办工作；

（四）务求落实：根据职责分工，认真落实督查督办事项，确保事事有着落，件件有回音。

第三章 工作内容

第三条 督查督办工作的主要内容有：

（一）上级主管部门重要方针政策、重大决策、重要工作部署以及批示、交办、转办事项的贯彻落实情况；

（二）学院年度工作要点、重要文件、重要规章制度和重要决策事项的贯彻落实情况；

（三）党委会、院长办公会、全体中层干部会、各种专题会的重要决议、决定及重要工作部署的完成落实情况；

（四）经院领导批示的信访事件及师生员工反映强烈的热点、难点问题的解决落实情况；

（五）新闻媒体反映的、事关我院的重大问题的解决处理情况；

（六）院领导交办工作的贯彻执行落实情况。

第四章 工作程序

第四条 督查督办工作程序有立项、交办、承办、催办、办结、反馈和归档七个环节。

（一）立项：在接到第三条规定督查督办内容后，学院党政办公室要及时提出督查事项任务分解立项意见。意见包括承办单位（主办单位、协办单位）、承办时限和工作要求等。其中重大和复杂事项，在提出初步意见后，应征求有关方面意见。立项坚持一事一项的基本原则，一个工作部署或决定，立为一项。党政办公室工作人员按拟办意见要求登记编号并填写《督查督办单》，以备存查。

（二）交办：由党政办公室通过书面、会议或口头等交办方式，及时将督查事项交有关单位办理。党政办公室在交办时要做到任务数量化、时限具体化、责任明确化。

（三）承办：承办部门接到督办事项通知书后，要认真做好督查督办件的办理工作。对确实难以按时办结的要主动与分管领导沟通，并经主要领导批准后，在党政办公室备案，请求延期或取消办理。

（四）催办：对超过时限尚未办结的事项，党政办公室要加以催办查办，同时了解被督查单位工作中遇到的困难。由于承办单位主观原因造成在催办时限内仍不能办结的，党政办公室要及时上报相关领导。

（五）办结：承办单位在工作任务完成后，应及时回复办理情况。党政办公室将对承办单位的回复情况进行检查。按照交办时所提的要求，对不符合交办要求的，要退回承办单位补办或重办；对符合交办要求的，由承办单位形成书面材料，呈报领导阅知。

（六）反馈：督查督办任务完成后，应及时向有关领导报告结果，并反馈给承办单位，做到批必办、办必果、果必报。

（七）归档：督查事项办结后，应将各种有关文字资料，包括领导批示、办结报告、检查反馈等，整理归档。

第五章 工作方式

第五条 交办一般采取以下三种工作方式：

（一）书面交办——由党政办公室及时对交办单位、承办部门、事项、交办日期、限办日期等事项进行登记，发《督查督办单》（附件）把督查事项交有关单位办理。

（二）会议交办——处理事情牵涉的部门较多时，由党政办公室召集有关部门，明确主办单位、协办单位。会后补发《督查督办单》。
（三）口头交办——特殊、紧急情况采用电话等口头的形式交办，补发《督查督办单》。

    第六条 催办一般采取以下四种工作方式：

（一）电话催办。对于日常的督查督办事项，根据办理时限的要求，党政办公室一般采取电话催办的方式进行催办督查，每次询问催办都要作简要记录，以掌握督查事项进展情况。

（二）书面催办。对逾期未办结的督查事项实行书面催办，及时向承办部门发出“催办通知”，要求承办单位书面报告承办事项的最新进展情况和逾期原因，并进一步提出明确要求。

（三）当面催办。用于电话催办、书面催办仍未落实或紧急事项的催办，可由督查专职人员深入承办单位，也可以请来承办单位有关负责人，当面听取工作进展情况，提出具体工作要求。

 在开展督查督办工作时。要进行调查研究，边督查边调研，进而形成调研成果，为学院领导做好参谋助手。

第六章 工作评价
第七条 学院督查督办工作年终要体现在目标管理考核工作中。具体评分标准如下：基础分100分，由党政办组织考核。

（一）学院组织的重要会议或重大活动，无故缺勤的部门，每次扣5分。

（二）未按时限要求报送有关材料的每次扣5分。

（三）督查事项逾期未办结或办理质量达不到要求的，每次扣10分；造成不良影响的，每次扣30分。
第七章 附则

第七条 督查督办工作要求如下：
    （一）工作人员要求以认真负责的态度，做好督查督办工作。

    （二）督查督办工作应本着实事求是的原则和一丝不苟的精神，深入调差研究，及时、全面、准确地了解和反馈有关情况，并对涉密事项严格保密。

    （三）督查督办过程中，督办人员要加强与被督办部门之间的沟通与联系。对涉及几个职能部门的事项，部门之间有意见分歧不能解决时，应做好协调工作。

     （四）凡列入督查督办的事项都应当有明确的督办结论；对未按时保质完成的工作，应如实向校领导汇报采取相应处置措施，以便落实。

    第八条 本制度自发布之日起施行，解释权属学院党政办公室。
附件1

督查督办单
	督（查）办事项
	　

	主办部门
	　
	协办部门
	　

	交办时间
	　
	办结期限
	 月     日前

	 督（查）办
内容及要求
	　

	
	

	拟办意见
	　

	
	

	分管领导
批准意见
	　

	
	

	
	

	
	

	
	

	备注
	　



