

承德应用技术职业学院督查督办工作办法

第一条 为全面贯彻落实上级和学院党委重大决策部署，切实提高工作执行力，改进工作作风，促进学院管理水平和效能提高，推进学院各项工作有序开展，进一步提升督查督办工作科学化、规范化、制度化水平，结合学院实际制定本办法。
第二条 督查督办主要围绕学院中心工作、重点任务进行，坚持突出重点、实事求是、注重实效的原则，通过督促、协调、反馈等方式，及时了解工作情况、发现问题，推动工作落实。
第三条 督查督办工作由学院督导考核办公室具体负责，各单位有义务接受督办，并按要求及时回复承办结果。
第四条 督查督办的范围主要包括：
（一）上级党委、政府和主管部门重大决策、重要工作部署以及批示、交办、转办事项的贯彻落实情况。
（二）学院工作规划、年度计划、重要文件、重要制度和重要决定的落实情况。
（三）学院党委会、院长办公会、专题工作会议定的重要事项和月例会安排部署的重点工作落实情况。
（四）涉及学院发展、安全和稳定的重点工作落实情况。
（五）经学院领导批示交办的需要进行专项督办的工作落实情况。
（六）其他需要督查督办的事项。
第五条 督查督办的形式主要包括定期督查、专项督查和联合督查。
（一）定期督查主要针对学院年度重点工作和月例会部署的重点工作，原则上年度重点工作每半年督查一次，月重点工作每月督查一次。
（二）专项督查主要针对上级或学院要求限期完成的重要工作，以及会议决议和领导批示、交办的重点工作，视任务情况进行专项工作督查。
（三）联合督查主要针对影响重大、涉及面广、持续时间长的综合性工作任务，视情况可抽调相关人员组成督查小组，联合开展督查工作。
第六条 督查督办工作基本程序为立项、通知、催办、办结、反馈、归档。
（一）立项：对于确需督查事项，由督导考核办公室填写《督查督办通知单》后报院领导审批，完成督查督办立项。
（二）通知：督导考核办公室负责向承办单位送达《督查督办通知单》，并及时报承接单位业务主管院领导。对一些阶段性工作或急办事项，督导考核办公室可以电话通知或口头督办，不再另发通知。
（三）催办：督导考核办公室对重大督办事项要全程跟进督办，及时了解进展情况。对超过办结时限的事项进行催办。
（四）办结：承办单位完成工作任务后，应及时填写《督查督办办理情况反馈单》交督导考核办公室，督导考核办公室将采取现场检查、随机抽查等方式进行督查。不符合交办要求的退回重新办理，视情况采取二次督办。
（五）反馈：督查督办结束后，督导考核办公室及时向有关院领导报告结果，也可通过《督查简报》或会议等形式进行通报。
（六）归档：督查事项办结，督导考核办公室负责及时将有关材料归档。
第七条 督查督办工作的基本要求为：
（一）分级负责，协同办理。建立党委统一领导、分管院领导主抓、牵头单位负主责，相关单位协同落实的工作机制。各单位主要负责人对督查督办工作落实情况负责。
（二）围绕中心、突出重点。要紧紧围绕学院中心工作开展督查督办，坚持与时俱进，创新督查督办方法，着力确保学院重大决策、重要部署和重点工作的落地落实，做到突出重点、服务全局。
（三）注重实效，确保质量。坚持实事求是，把保证实效和质量作为督办工作的出发点和落脚点，承办单位报告办理结果要客观全面，讲实话，报实情，力戒回避矛盾、掩盖问题、避重就轻、敷衍塞责等不良现象，确保督办事事有着落、件件有回音。
第八条 本办法由督导考核办公室负责解释。
第九条 本办法自公布之日起实施。

附件：1.承德应用技术职业学院督查督办通知单
2.承德应用技术职业学院督查催办通知单
3.承德应用技术职业学院督查督办办理情况反馈单
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附件1

承德应用技术职业学院督查督办通知单
督[       ]     号
	
领
导
批
示

	






	
督

办

内

容
	
承办单位：              
督查督办事项与要求：
根据               要求，现就            事项进行督查督办，请你单位负责受理，在接到该通知后，于    月   日前完成，并填写《承德应用技术职业学院督查督办办理情况反馈单》，由承办单位负责人签名并加盖公章后，送交督导考核办公室（行政楼308），电子版发送指定邮箱。

督导考核办公室
                                        年     月    日
（此表一式两份：督导考核办公室、承办单位各一份）
联系电话：2512725     邮箱：yzydkb308@163.com



附件2

承德应用技术职业学院督查催办通知单存根
催办编号：[        ]     号
督查督办件标题：
承办单位：
办结期限：       年  月   日  共      天.
实际办结时间：   年  月   日  超期天数：     天
催办时间：       年  月   日  限办时间：年   月   日

承德应用技术职业学院督查催办通知单
催办编号：[        ]      号

承办单位：              
标题《                                  》的督查督办件（督[          ]   号），由你部门负责受理。督查督办件下发日期：  月  日，根据办结时限要求，办理期限为   天，现已超期   天，限你单位于    年   月   日前办结，并填写《承德应用技术职业学院督查督办办理情况反馈单》，将办结情况以书面及电子邮件形式反馈给督导考核办公室。

督导考核办公室
催办日期：    年    月     日
联系电话：2512725    邮箱：yzydkb308@163.com
附件3
承德应用技术职业学院督查督办办理情况反馈单
督[        ]     号
	督办事项：

	交办时间：
	
	计划完成时间：
	
	实际完成时间：
	

	完成情况
	□按期完成  □延期完成  □未完成  □其他      

	完成情况
	（1.办理情况概述（成果、成绩、成效等）；2.存在问题）



（可加页填写）

	改进措施
	



（未按期完成填写此项，可加页填写）

	单位意见
	
单位负责人（签名）：              单位（盖章） 
                                 年    月    日


备注：1.如相关单位涉及多个决办事项，则一事一表，分开填写。
2.未按期完成的任务须填写“改进措施”，同时须明确时间节点和预期进度。
— 1 —

