关于督办事项实行定期公布制度的通知

各部门、各单位：

为进一步做好督办工作，提高工作规范化水平和督办效率，确保党委和校领导部署的各项工作任务落到实处，经校领导研究决定，实行督办事项定期公布制度。现将督办内容及工作程序说明如下：

一、督办内容

党委会、院长办公会研究决定的重要事项；年度工作要点中确定的重点工作；上级来文校领导阅批事项；校领导接待日及院长信箱反映问题；领导交办的其他重要事项。
二、督办工作程序
1.拟办：办公室对督办内容提出拟办意见，确定承办单位。
2.立项：办理意见确定后，督办工作人员登记立项。
3.督办：发放《督办通知单》进行督办。
4.二次督办：对承办单位未在办结期限完成的事项，再次进行督办。承办单位重新确定办结时间，由校领导再次审定，办公室二次下发《督办通知单》并立项。
5.办结：承办单位在工作任务完成后，承办单位负责人确认签字，并将《督办通知单》交办公室存档。
6.通报：每月5日，办公室将上个月督办事项进展情况汇总，在校内办公系统公布；每学期末，办公室将督办事项办理情况汇总，向党委会或院长办公会汇报，并在校内办公系统公布。
7.归档：督办事项办结后，办公室将材料整理归档。
请各部门、单位对承办事项认真按照《山东女子学院重要事项督办工作管理规定》和本次工作要求，对承办的事项认真负责，科学谋划，积极推进，按时完成，确保各项重要事项落到实处。
附件：山东女子学院督办工作流程图
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