附件：
宁夏大学督办工作暂行办法
第一条 为进一步改进工作作风，切实提高工作效率，保证学校党委、行政各项决策的贯彻落实和各项工作的顺利进行，制定本办法。

第二条 督办工作是指学校党委办公室、校长办公室（以下简称“两办”）按照职责或领导授权，督促落实学校党委和行政年度工作要点、各项决议决定；围绕学校中心工作，督促并协调解决各单位在落实领导决策过程中存在的问题；发现和推广各单位贯彻落实领导决策的典型经验，为各单位贯彻落实学校党委、行政决策提供有效服务的制度。

第三条 督办工作应坚持“两办”负责与分级承办相结合、规范管理与注重实效相结合、围绕中心与突出重点相结合、口头督办与书面督办相结合的基本原则。

第四条 督办工作的主要内容：
（一）学校年度工作要点；
（二）校党委会、校长办公会、专题会、校领导碰头会等重要会议精神的贯彻落实情况；

（三）校党委、行政的重要工作部署、重要决定事项的落实情况；

（四）校领导批示、交办事项的落实情况；

（五）外单位（个人）转来或师生员工反映的突出问题的处理情况。

第五条 督办工作的程序分为立项、交办、催办（查办）、办结等四个环节。

 （一）立项。学校党委、行政作出的重大决策、重要工作部署，或学校领导的指示、交办事项等，确需纳入督办工作范围的，“两办”应及时予以立项，并详细填写《督办通知单》，提出拟办意见，拟办意见应明确主办单位、协办单位、承办时限、督办内容和工作要求等，报学校领导审定后纳入督办工作程序。对于重大或复杂事项，在提出拟办意见时，应适当征求有关单位意见，并报学校领导审定后进行督办。“两办”对确定的督办事项，要进行立项登记，填写《督办事项登记表》，便于进行跟踪督办。
 （二）交办。“两办”要及时将《督办通知单》发到主办单位，并明确告知督办事项、时限等。主办单位要会同协办单位及时对交办事项进行认真研究办理，对办理过程中遇到的问题应及时反馈给相关校领导。
 （三）催办（查办）。“两办”应及时了解督办事项的运行与办理情况，通过电话、口头等形式，适时加以催办、查办。

 （四）办结。主办单位在工作任务完成后，应及时详细填写《督办事项反馈单》。“两办”要对办理结果进行审查，对不符合要求的，退回主办单位补办或重办；对符合要求的，及时呈报学校领导审阅，并做好材料立卷归档等工作。“两办”在督办工作过程中，应发挥《两办通报》作用，及时通报督办工作进展情况，以及工作中的先进典型和存在问题。

第六条 本办法自公布之日起施行，由“两办”负责解释。
附：1．宁夏大学督办通知单

    2．宁夏大学督办事项反馈单
    3．宁夏大学督办事项登记表
宁夏大学督办通知单

督办编号：〔    〕  号

	督办事项
	

	主办单位
	
	协办单位
	

	交办时间
	
	办结期限
	  年   月     日前

	督办内容
	

	拟办意见
	

	领导批示
	

	备  注
	


宁夏大学督办事项反馈单

	督办事项
	

	主办单位
	
	交办时间
	
	督办编号
	

	办理结果
	      主办单位负责人（签名）：

             年    月    日

	两办意见
	

	领导批复
	

	备  注
	


宁夏大学督办事项登记表
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	编 号
	主办、协办单位
	交办时间
	办结期限
	是否完成
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


PAGE  
3

