中共淮阴工学院委员会办公室文件

	淮工院委办〔2018〕11号


关于印发《淮阴工学院督查督办
工作实施办法》的通知
各党（工）委、党总支，各部门、单位：
《淮阴工学院督查督办工作实施办法》已经2018年第12次党委常委会研究同意，现予印发施行。
中共淮阴工学院委员会办公室  淮阴工学院院长办公室
                    2018年4月11日
淮阴工学院督查督办工作实施办法
为了保障党和国家的路线、方针、政策及学校党委、行政重要决策部署的贯彻落实，切实转变工作作风，提高工作效能，建立学校常态化督查督办工作机制，经研究，制定本实施办法。
一、基本原则

1.突出重点。紧紧围绕上级部署的相关要求和学校中心工作开展督查督办，着力抓好学校重大决策、重要部署和重点工作的贯彻落实，既兼顾全局，又突出重点。

2.强化协同。党委办公室、院长办公室负责学校督查督办日常工作，各部门（单位）加强协同。对涉及多个部门（单位）的事项，由承办单位负责统筹协调。
3.务实高效。急事急办，特事特办，讲求效率，防止拖沓延误，确保政令畅通；各承办单位要严格履行职责，明确分工，保证所督办的事项件件有落实，事事有结果，结果有反馈。
二、督查督办事项

1.贯彻落实党和国家的路线、方针、政策，省市重要会议精神、重要文件及批示、交办、转办事项。
2.学校年度党政工作要点，部门（单位）年度目标任务，学校党委常委会、校长办公会及其他党政重要专项工作会议做出的决议、决定及重要工作部署。

3.书记、校长信箱中信访有关事项。

4.学校与政府、高校、企业、研究所等签署的合作协议。

5.学校领导批（交）办事项及其他应督查督办事项。

三、形式和方式
1.督查督办的基本形式为定期督查和专项督查。

定期督查主要针对学校年度党政工作要点、部门（单位）年度目标任务等学校日常重点工作的完成情况，每季度进行一次。

专项督查主要针对上级文件精神、学校党委常委会及校长办公会等会议议决的重要事项、领导批示和合作协议等，在任务明确后的5个工作日内进行专项督查。

2.督查督办的主要方式是通过校内办公系统（OA）督查督办流程在线办理。

对一些时间紧、任务重、部门多、难度大且需要综合协调的事项，提请学校召开专题会议或组织现场办公，明确任务、研究举措、推动落实。

四、主要程序

1.事项确立。根据学校党委、行政的重要决策和工作部署等，梳理拟督查督办事项、承办单位和办理期限等意见，报请学校主要领导批准，交由有关单位承办。

2.过程跟踪。党委办公室、院长办公室加强跟踪督办，并及时予以催办。

3.结果反馈。承办单位一般在5个工作日内进行反馈，由党委办公室、院长办公室将办理情况汇总后报学校主要领导。学校适时对督查督办事项的办理情况予以通报。

4.立卷归档。建立工作台帐，及时整理督查督办材料，立卷归档，按年度交由校综合档案室备案保存。

五、结果运用

1.督查督办事项的办理情况作为干部考核、部门（单位）年度考核、绩效分配等重要依据之一。
2.对因工作不落实、不尽职、不尽责，造成工作失误或产生不良后果的单位和个人，学校将予以追责。

附件：1.《淮阴工学院督查督办通知单》

      2.《淮阴工学院督查督办通知单》网上填写说明

附件1

淮阴工学院督查督办通知单

                                        编号：
	承办单位
	
	责任人
	

	交办日期
	
	反馈日期
	

	督查

督办

事项
	

	办

理

情

况
	责 任 人：

办理日期：          

	备注
	


（注：办理情况栏如版面不够，可另行附页。）
附件2

《淮阴工学院督查督办通知单》网上填写说明
1.查看督查督办通知单

督查督办流程发起后，承办单位主要负责人可在OA办公系统中“我的待办”版块，查看待办流程。
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2.填写办理情况
承办单位收到的通知单中，标题、承办单位、责任人、督查督办事项、办理期限已经明确，只需要填写“办理情况”和“办理日期”。
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如需转交给本部门其他人员办理，点击是否转办的下拉框，选择“是”，默认则是不需要转办。
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3.提交反馈

填写完成后，点击右上角的“提交”按钮，结束报送流程。
	  中共淮阴工学院委员会办公室            2018年4月11日印发
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