





党字〔2018〕34号


中共河北水利电力学院委员会
督查督办工作办法（试行）

第一章 总则
第一条  为切实改进工作作风，提高工作成效，确保上级和学校重大决策、重要决定和重要工作部署更好地贯彻落实，特制定本督查督办工作办法。
第二条  督查督办工作紧密围绕学校党政中心工作，通过督促、检查、协调、反馈，切实做好上情下达、下情上达工作，确保学校各项决策部署得到有效落实。
第三条  督查督办工作应遵循突出重点、实事求是、协调配合、分流承办、务求实效的原则。
第四条  督查督办主体单位为学校党政办公室。
第二章 工作职责
第五条  督查督办按照“加强领导、统筹兼顾、突出重点、立足长效”的原则开展工作，主要职责：
（一）负责督查督办工作的统筹规划、整体协调；
（二）负责制定督查督办工作制度；
（三）具体落实督查督办事项的立项、交办、催办、办结、反馈和归档工作，并建立健全督查督办工作台帐；
（四）负责定期向学校领导汇报督查督办情况；
（五）定期发布督查督办简报；
（六）负责向学校有关部门提供督查督办数据，督查督办结果将作为相关部门考核的重要依据。
第三章 工作内容
第六条  督查督办工作主要内容
（一）上级和学校重大决策、重要工作部署以及重要文件的贯彻落实情况；
（二）学校党委全委会、常委会、校长办公会及学校召开的专题会议的重要决议和重大决定的贯彻落实情况；
（三）学校领导的重要批示、重要交办事项的贯彻落实情况；
（四）督促检查各单位重点工作、重要制度落实情况；
（五）经领导批示的教职工、学生、校友及社会群众来信、来电和来访等重要有关事项的落实情况；
（六）其他需要督查督办事项的贯彻落实情况。
第四章 工作制度
第七条  责任落实制度。督查督办要明确目标任务、工作内容、完成时限、执行单位和责任人，切实做到有部门承办，有专人落实，有反馈结果。
第八条  限期报告制度。各承办单位要在规定时限内报告督查督办事项的工作进度和落实情况，督查科负责汇总、整理督查督办结果，并每两周向学校领导汇报一次。
第九条  情况通报制度。督查科要定期或不定期对各单位落实督查督办事项的办理情况进行通报。
第十条  调查复核制度。对学校重大决策部署、重点督查督办事项落实情况视情开展“回头看”、“再督查”，增强工作实效。
第五章 工作程序
第十一条  督查督办工作按照下列程序实施：
（一）立项。根据办理时限及办理要求，提出拟办意见，并填写《河北水利电力学院督查督办卡》；
（二）交办。根据拟办意见，将立项事项交承办单位办理；
（三）督办。及时掌握承办单位的工作进展情况，督促按期落实；
（四）办结。核查办理结果，对在时限内完成的事项组织有关部门进行核查，对在时限内未完成的事项，调查未完成原因，并形成书面材料；
（五）反馈。及时将核查的结果向学校领导汇报反馈；
（六）归档。事项办结后，及时将有关材料立卷归档。
第六章 工作方法
第十二条  督查督办工作根据督查督办事项的内容实行台账化管理，督查科通过口头提醒、书面督办、现场督查、协调会商等形式加强督促检查。
（一）口头提醒。日常督查督办事项采取电话方式进行口头催办督查，并作简要记录，以掌握督查事项进展情况。
（二）书面督办。对超过办结时限，又无故不反馈或不提交办理结果的，向承办单位发出《河北水利电力学院督查督办事项催办通知单》，要求承办单位限期报告办理情况。
（三）现场督查。安排督查人员深入承办单位，实地调研，当面了解情况。
（四）协调会商。对涉及到多部门需要综合协调督查的重要的事项，从相关部门抽调人员组成临时督查小组，按照督查程序开展工作。
第七章 工作要求
第十三条  督查督办工作要深入调查研究，及时、全面、准确、客观地了解和反馈有关情况。
督查督办人员要勇于担当、敢于负责、善抓落实, 加强与被督办单位之间的沟通与联系，配合做好协调工作，对涉密事项严格保密。
第十四条  承办单位负责人要加强对督查督办事项办理工作的组织领导，采取切实有效措施，确保按时落实，办结到位。
第十五条  凡列入督查督办事项，都应有明确的办结结论；凡未按要求完成的工作，应如实向学校领导汇报以便做出决策。
第十六条  承办单位应按各事项规定的时限报告办理情况和结果，不得以任何形式干扰、拖延或拒绝督查。对落实好、办结快的予以表扬，加以推广；对无正当理由经催办仍不能按时、按要求完成的，或对交办的督查督办事项敷衍推诿的，或反馈的信息、上报的处理结果内容严重失实、弄虚作假，情节恶劣、造成不良影响的，将依据学校管理规定、沧州市黄牌管理规定和有关法律法规追究承办单位负责人及有关人员的责任。
第八章 附则
第十七条  本办法由学校党政办公室负责解释。
第十八条  本办法自公布之日起实施。


                     中共河北水利电力学院委员会
                       二〇一八年五月二十四日

























河北水利电力学院党政办公室                2018年６月１日印
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河北水利电力学院督查督办卡
   承办单位： 协办单位：                                                 编号：
	序号
	督办事项
	事项（文件）来源
	完成时限
	完成进展情况、需要提交的材料

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


督办时间：　　　年 　月　　日 
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河北水利电力学院督查督办事项办理情况报告

	承办单位（盖章）
	

	协办单位
	

	完成情况
（包括完成过程、结果）
	（可加页）

	督办时间
	
	完成时间
	

	[bookmark: _GoBack]部门领导审阅
	
	主管院领导审阅
	



河北水利电力学院督查督办事项催办通知单
督查督办卡编号：
	被催办单位（盖章）
	
	催办时间
	

	催办事项
	

	    该事项要求你单位于   年  月  日前完成并上报办理情况，现已超过办结时限，特此催办。请接此催办通知后迅速督促落实，日内将办理情况报学院党政办公室。  

	完成情况（包括完成过程、结果）
	




（可加页）







	部门领导审阅
	
	主管院领导审阅
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