
市城建局关于进一步加强督办工作、建立
“三层督办”机制的实施意见（试行）
为进一步加强和规范督办工作，改进机关和直属单位工作作风，提高工作效能，促进各项工作任务的全面完成，结合我局督办工作实际，制定如下实施意见：

一、督办工作范围

（一）上级重大决策、重要工作部署和重要决议、决定的贯彻落实事项；

（二）上级要求我局贯彻执行及承办的批示件、转办的文电函件与交办事项； 

（三）《政府工作报告》涉及我局目标任务、市人大政协议提案和各类任务分解方案涉及我局工作等的办理事项； 

（四）重要来信来访问题的处理事项； 

（五）局党组会、局长办公会和专题会议等确定需要督办的事项；

（六）局领导重要批示件及交办限时完成的重要事项；

（七）其它需要督办的事项。

二、督办工作流程

（一）交办。办公室根据处室、直属单位工作职责，拟定承办单位并充分征求意见后下发责任分解方案或督办通知，责任单位在纸质通知上签名或在OA系统上签收确认。办公室对相关事项进行编号登记，交办时一同告知办结时限要求。

（二）督办。建立督办落实工作机制，采取有力措施督促责任单位按时保质完成督办事项。办公室及时掌握和了解相关工作的进展情况，在督办过程中做好相关记录。

（三）协调。对交办的事项，责任单位确有困难需要协调的，报请分管领导协调、调度，关乎全局性重大事项需要协调的，由牵头处室报请主要领导协调、调度。

（四）反馈。办公室对督办事项进行跟踪管理，原则上每季度以《督办事项管理情况表》的形式下发通报，同时反馈给局领导。

三、“三层督办”制度

按照“交必办、办必果、果必报”的要求，实行跟踪督办，分三个层次建立督办落实工作机制，确保督办事项按时保质完成，做到件件有落实、事事有回音。

（一）办公室督办。为确保督办事项按时办结，办公室负责对逾期未回告的责任单位实行“催办制”。责任处室要积极主动地在时限内高质量完成督办事件的办理工作，超过时限要求的，办公室下达“一级催办单”，并记录在案。
（二）分管领导督办。经办公室督办后仍拖延不办、消极应付的，办公室提请分管领导同意后，下达“二级催办单”进行督办。

（三）纪检监察部门对工作作风问题进行督办。经前面两个层次督办后仍拖延推诿、消极办理、贻误工作的极少数承办单位，由办公室报请局主要领导同意后，下达“三级催办单”，并移交纪检监察部门处理“不作为、慢作为”等工作作风问题。

四、督办结果运用

将督办结果纳入年终绩效考核的重要内容，作为绩效考核的依据之一，在年终评比先进及上级表彰推荐中加以运用；如因贻误时机、造成严重后果或不良影响的，由机关纪委、驻局纪检监察组按干部管理权限对工作作风问题进行严肃处理。
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