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[bookmark: zhengwen]河南科技大学2017年目标任务督查督办
工作实施细则

各基层党委、直属党支部，校属各单位：
为推动学校2017年重点目标任务落到实处，根据《河南科技大学行政工作目标管理考核实施细则（2017年-2020年）》和《河南科技大学党群部门任期目标管理考核实施办法（试行）》的文件精神，依照《河南科技大学2017年工作计划要点》和学校关于加强督查督办工作的要求，经学校研究同意，现就做好2017年重点目标任务督查督办工作通知如下。
一、督查督办的主要内容及方式
     （一）重点督查督办工作
对学校2017年督查督办工作任务表中标注★★的学校重点督查督办工作实行月报告制度、完成工作报告制度、未按时完成工作报告制度。
1.月报告制度：由实施/牵头部门在每个月末，总结工作进展情况并提交报告（模板见附件1），经分管校领导审阅后，分别交由党委办公室、校长办公室汇总；
2.完成工作报告制度：在规定“完成时限”完成工作任务的，应及时总结工作完成情况并提交工作总结报告（模板见附件2）；
3.未按时完成工作报告制度：在规定“完成时限”未完成工作任务的，仍需按月提供工作进展报告并说明“未完成”的主要原因，直至完成工作任务后，提交工作总结报告。
（二）一般督查督办工作
对学校2017年督查督办工作任务表中标注★的学校一般督查督办工作实行半年报告制度、完成工作报告制度、未完成工作报告制度。
1.半年报告制度：由实施/牵头部门每半年总结一次工作进展情况并提交报告，经分管校领导审阅后，分别交由党委办公室、校长办公室汇总；
2.完成工作报告制度：在规定“完成时限”完成工作任务的，应及时总结工作完成情况并提交工作总结报告；
3.未完成工作报告制度：在规定“完成时限”未完成工作任务的，仍需提交半年工作进展报告并说明“未完成”的主要原因，直至完成工作任务后，提交工作总结报告。
   （三）其它重点工作
对未列入2017年督查督办工作任务表的年度工作计划要点中的其它重点工作，实行半年报告制度。由相关责任单位每半年总结一次工作进展情况并提交报告，经分管校领导审阅后，分别交由党委办公室、校长办公室汇总。
（四）对未列入2017年工作计划要点的上级或学校安排的其它工作，党委办公室、校长办公室将以专项督查督办等方式进行。
二、提交报告材料的内容要求
1.工作进展情况报告：实施/牵头部门要说明在当月（半年）完成此项工作的具体内容、进展情况、标志性成果等，如有其它需要特别说明的问题也可以列入其中。
2.工作总结报告：实施/牵头部门按照“按时完成”“延期完成”“未完成”三种情况进行自评；若属于“按时完成”的，需列出完成此项工作的重要标志或主要成果；若属于“延期完成”、“未完成”的，要说明主要原因。
     3.其他要求：工作进展情况报告和工作总结报告一般不超过300字，内容应准确、简洁、务实。实施/牵头部门为两个（含）以上者，各部门应按照有关要求总结本部门承担的工作情况，独立报送或联合报送材料。
三、报送的程序和时间要求
各实施/牵头部门的督查督办联络员应及时通过办公OA系统中的“督查督办工作流程”提交本单位工作进展情况报告和工作总结报告；各部门负责人应全程提醒并推动督查督办流程办理，确保在次月开始的3个工作日内完成全部流程。
学校对材料报送情况按“按时上报”（次月开始的3个工作日内完成全部流程）、“逾期上报”（次月开始的4-5个工作日内完成全部流程）、“未上报”（次月开始的5个工作日内未完成全部流程）进行认定。
四、问题反馈及定期通报制度
对在推进重点目标任务过程中遇到的困难和问题，各实施/牵头部门应及时向分管校领导请示汇报，并同时按照相关工作程序进行反馈。
党委办公室、校长办公室以电话督办、书面督办（见附件3）、现场督办、会议督办等多种形式开展督查督办，并定期编发《督查督办简报》，对各部门落实学校重点目标任务的推动和完成情况，在学校督查督办专题网站中予以公布。
五、完成情况的年终认定
2017年12月， 党委办公室、校长办公室将根据学校目标任务考核办法的相关要求，按照《河南科技大学2017年工作计划要点》中的任务分工，依据2017年各期《督查督办简报》等材料对学校重点工作的完成情况进行认定。
1.单位自评：在2017年各期《督查督办简报》中已完成的重点工作不再上报；对未完成或延期完成的重点工作由实施/牵头部门写出相关说明。
2.党委办公室和校长办公室拿出认定意见建议。
3.党委常委会对两办的认定意见建议进行审核。

附件：1.河南科技大学重点工作进展报告（模板）
　　　2.河南科技大学重点工作总结报告（模板）
      3.河南科技大学重点工作督办通知单
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附件1:

河南科技大学重点工作进展报告（模板）

	工作内容
	9.★★进一步强化思想政治工作

	
	(2)召开学校思想政治工作会议，明确学校思想政治工作的目标和任务。

	实施/牵头部门
	要求完成时限

	宣传部
	6月

	工作进展情况：（根据工作进展情况，整理小结约300字）




附件2:

河南科技大学重点工作总结报告（模板）

	工作内容
	[bookmark: _GoBack]9.★★进一步强化思想政治工作

	
	(1)贯彻落实全国和全省高校思想政治工作会议精神，研究制订关于加强和改进新形势下思想政治工作的措施。

	实施/牵头部门
	宣传部

	完成时限
	6月

	完成情况
（按时完成、延期完成、未完成）
	按时完成

	工作总结：（根据工作完成情况，整理小结约300字）




附件3：

河南科技大学重点工作督办通知单
编号：   年第   号     
	实施/牵头部门
	

	工作内容
	

	为了推动学校重点工作的贯彻落实，了解此项重点任务的进展和完成情况，请接到此通知单后    日内将此项任务的工作情况，经分管校领导审阅后，交至党委办公室/校长办公室。

	进
展
情
况
	

	单
位
意
见
	

负责人（签字）：            
                                       年    月    日

	分管
校领导
意见
	                                       

签字：
年    月    日
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