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督查工作规范
[bookmark: _Toc121236993]范围
本文件规定了督查工作的内容、模式和机制。
本文件适用于督查工作。
[bookmark: _Toc121236994]规范性引用文件
本文件没有规范性引用文件。
[bookmark: _Toc121236995][bookmark: _GoBack]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。
3.1
督查工作
一项社会活动，涉及领域广泛，无论是党政机关、企事业单位还是社会组织等都可以运用这一方式促进任务的落实、推动目标的实现。
注：在本文件中，督查工作主要指党政机关、事业单位的督查工作。
[bookmark: _Toc121236996]主要内容
督查工作包括“督文”“督会”“督事”等一系列相互关联、有序衔接的工作。主要内容包括：
抓好党中央、国务院重大决策部署和省委、省政府及局党组决策部署贯彻落实；
抓好法律法规、规范性文件贯彻落实，重点抓好国管局和省委、省政府及省委办公厅、省政府办公厅和市委办公室、市政府办公室重要文件贯彻落实；
抓好市委、市政府领导同志重要批示和交办事项贯彻落实；
抓好市直等有关部门来文来函批办事项落实；
抓好党组会、专题会、全体会议等重要会议议定事项贯彻落实；
抓好中心重点工作和阶段性中心工作贯彻落实；
——其他需纳入督查的工作。
[bookmark: _Toc121236997]督查模式
[bookmark: _Toc121236998]实行清单和台账管理
对中心确定的重点工作和中心领导要求的督查事项，办公室及时会同有关科室（单位）进行细化分解，逐项明确任务内容、工作要求、责任主体、进展情况和完成时限，建立督查工作台账，实行全过程动态管理，已经完成的及时销号，需要调整的及时调整。责任科室（单位）要逐级细化责任，明确具体承办人员，任务分工到岗到人，形成一级抓一级、一级对一级负责的责任链，确保如期高质量完成所承担的各项任务。
[bookmark: _Toc121236999]督查情况定期汇总报告
办公室坚持每周汇总督查事项办理情况，按照既定的时间表、路线图，督促提醒相关科室（单位）落实承办工作，办结一项销号一项。对中心领导交办的重点专项督查事项，办公室定期开展“回头看”“再督查”，增强督查实效。督查工作台账于每周五下午上报中心领导。
[bookmark: _Toc121237000]定期内部通报
对各科室督查工作情况进行总结，并定期在一定范围内进行通报。对抓落实工作成绩突出、成效明显的科室（单位）和个人，予以表扬，总结经验，交流推广。
对工作进展慢、落实不力的科室（单位）和个人，制定问题清单，提出改进意见。
对不作为、慢作为等影响局决策部署落实的科室（单位）和个人，予以通报批评，责成其报告原因，制定整改措施。
[bookmark: _Toc121237001]督查机制
[bookmark: _Toc121237002]建立统筹协调机制
坚持统一领导、办公室综合协调、各科室（单位）组织实施的工作体系，将督办工作列入重要议事日程。各科室（单位）主要负责同志是抓落实的第一责任人，要亲自安排部署、协调调度、督促落实。
[bookmark: _Toc121237003]建立协同配合机制
各科室（单位）要做好衔接与配合，对多个科室（单位）协作办理事项，主办科室（单位）要认真履行职责，积极与协办科室（单位）沟通，共同研究落实；协办科室（单位）要积极配合，不得推诿。办公室要摸清底数，抓好主办科室（单位）与协办科室（单位）的协调沟通工作。
[bookmark: _Toc121237004]建立考核评价机制


督办工作具有权威性和公正性。按照有关管理和考核要求，督办事项落实情况列入局工作质量评估和年度考核内容，督办结果纳入中心对各科室和干部职工考核范围。
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