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安 阳 学 院 文 件
安院发〔2024〕23 号

安阳学院

关于印发《督查督办工作办法（试行）》的

通 知

校属各单位：

经学校研究决定，现将《安阳学院督查督办工作办法（试

行）》予以印发，请各部门认真落实。

安阳学院

2024 年 3 月 6 日
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安阳学院督查督办工作办法

（试行）

第一条 为进一步改进工作作风，提升工作效率，推动学校

重要决策部署的贯彻落实，结合学校实际，制定本办法。

第二条 督查督办工作坚持围绕中心、服务发展，为学校重

要决策的贯彻落实和各项工作的顺利开展提供有力保障。

第三条 督查督办工作实行分级负责制。党委书记、校长对

督查督办工作负总责，分管校领导对督查督办工作负领导责任，

亲自抓部署落实。承办单位主要负责人为督查督办工作直接责任

人。学校办公室负责督查督办工作的组织实施和统筹协调。

第四条 督查督办事项范围

（一）学校年度重点工作的落实情况。

（二）学校党委会议、校长办公会议重要议决事项，以及其

他专题会议重要工作部署的执行情况。

（三）领导批示、交办事项的办理情况。

（四）各级公文流转、办理、落实情况。

（五）其他需要督查督办的事项。

第五条 督查督办基本程序

（一）立项。坚持一事一项原则。领导批示、交办的督查督

办事项，直接立项。重要文件、会议及工作部署，由学校办公室
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根据工作需要，提出拟立项意见，报请校领导审批后立项。各级

公文按照学校主要领导批示意见直接立项。

（二）交办。督查督办事项以《安阳学院督查督办单》的形

式交承办单位办理，明确事项来源、办理时限、督查内容及要求。

（三）催办。学校办公室对督查督办事项，定期跟踪检查，

督促按期办理。对未按期办理的，向分管校领导反馈并跟踪催办，

督促限期办结。

（四）办结。承办单位完成督查督办事项后，及时填写《安

阳学院督查督办单》回复办理情况。学校办公室对完成情况进行

检查，对不符合交办要求的，退回承办单位补办或重办；对符合

交办要求的，呈报有关校领导。

（五）归档。办结事项，学校办公室对相关材料进行收集、

整理、立卷。

第六条 督查督办工作要求

（一）限期办结。承办单位应在规定时限内完成督查督办事

项；办理周期较长的，应定期向学校办公室反馈落实情况；需要

延长时限的，应及时向学校办公室说明原因和进展情况，学校办

公室报请有关校领导审批。

（二）务求实效。承办单位应坚持结果导向，强化效率、质

量意识，高标准落实督查督办事项，实事求是反馈事项办结程度、

遗留问题、工作建议等。

（三）定期通报。学校办公室对督查督办事项落实情况定期
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通报。学校对抓落实工作突出、成效显著的单位和个人，予以通

报表扬。对敷衍塞责、落实不力的单位和个人，予以通报批评并

督促整改。

第七条 本办法自印发之日起执行，由学校办公室负责解释。

附件：安阳学院督查督办单
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附件

安阳学院督查督办单

编号：

督查事项

事项来源 承办单位

交办时间 办结期限

督查

内容

及

要求

办

理

情

况

（如已完成，请详述具体情况；如未完成，请简述办结程度、

遗留问题、客观原因、安排举措及工作建议。）

承办单位负责人（签名）：

年 月 日

校领导

意见

备注
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安阳学院学校办公室 2024 年 3月 6日印发


