
 

 

 

 

 

 

 

 

湖大行字[2010]29 号 

 

 

 

关于印发《湖南大学督办工作办法》的通知 

 

各学院，校机关各部、处，各直属单位： 

现将《湖南大学督办工作办法》印发给你们，请遵照执行。 

特此通知。 

 

附件：湖南大学督办工作办法 

 

 

二○一○年四月三十日 

 

 

主题词：督办工作  办法  印发件  通知 

  湖南大学办公室                  2010 年 4 月 30 日印发 



湖南大学督办工作办法 

 

第一章 总 则 

第一条 为确保上级机关文件精神和指示，学校重大决策、

重要工作部署，学校重要会议决议、决定，校领导指示等的贯彻

落实，切实提高工作效能，使督办工作规范化、制度化、科学化，

根据有关法律法规和文件精神，结合学校实际，制定本办法。 

第二条 督办工作应当遵循下列原则：  

（一）围绕中心，服务大局。督办工作要紧密围绕学校的中

心工作、校领导做出的重要决策和师生员工关心的热点问题，服

务学校建设发展大局，督促检查各项工作的落实情况，及时协调

解决各单位在执行过程中存在的问题，确保各项决策的贯彻落

实。 

（二）统筹协调，归口办理。督办工作在校领导的指导下，

由校办公室（党委办公室、校长办公室）综合协调，会同校内各

单位组织实施。其中，全校综合性工作及重大决策执行情况的督

办由校办公室牵头负责，其它工作根据职责分工由各单位归口办

理，校办公室根据需要统筹协调有关单位落实。 

（三）求真务实，注重实效。督办工作要加强与相关单位的

沟通与联系，客观、及时、全面、准确地了解办理情况，对各承

办单位汇报的情况进行核实，确保督办任务按期办结，使督办工

作落到实处，取得实效。  



 

第二章  督办工作的范围 

第三条  学校督办工作的主要范围包括： 

（一）上级机关有关会议、文件精神，领导指示、批示以及

其他重要任务的落实情况； 

（二）学校颁布的规范性文件的实施情况；  

（三）学校年度工作计划和单项工作计划的完成情况；  

（四）党委常委会、校长办公会议决事项的落实情况； 

（五）校领导主持召开各种专题会议所形成决定的落实情况； 

（六）学校教代会、职代会提案的落实情况； 

（七）校领导的指示、批示及交办事项的执行情况； 

（八）校领导接待日受理的师生员工反映情况及群众来信来

访事项的办理情况。 

（九）校领导交办的其他工作。 

 

第三章 督办工作的程序 

第四条  督办工作一般按照下列程序进行： 

（一）拟办。校办公室综合督办科根据本办法第三条拟定督

办事项并提出拟办意见，拟办意见包括承办单位（主办单位、协

办单位）、办结期限、工作要求、督办措施等，报校办公室主任

审批确定。其中，重大和复杂事项，在提出初步拟办意见后，应

征求有关方面的意见并报校领导审定。  



（二）立项。拟办意见经领导审定后，正式立项进行督办。

立项通常为一事一项，重大决策或重要工作部署则以一项决策或

部署为单位进行立项。立项时要认真填写《督办登记表》，写明

内容摘要、领导批示、承办单位、办结期限、工作要求、督办措

施及反馈要求等。 

（三）交办。督办事项立项后，以书面形式向承办单位发出

《督办通知书》，特殊情况也可采用电话或口头通知的形式交办。

交办时要求做到任务具体、时限明确、责任清晰。 

（四）督查。督办人员要认真进行督促检查，通过电话询问、

个别访谈、书面通知及实地访查等形式适时催办，及时了解督办

事项的进展情况，特别是了解存在的问题和困难，及时做好协调

工作。必要时可报请校领导出面协调。做到重要事项重点督查，

紧急事项跟踪督查，一般事项定期督查。 

（五）结查。承办单位应按期办结督办事项，并填写《督办

事项办结报告单》向校办公室反馈情况。确实难以办结的，应及

时向校办公室反馈进展情况，说明原因。校办公室要对承办单位

反馈的办理情况进行认真审查，符合交办要求的及时办结，不符

合交办要求的退回重办。 

（六）反馈。督办事项经校办公室结查后，综合性工作及重

要事项的督办情况要以书面形式向学校领导汇报。单项性、一般

性督办工作向主管校领导汇报。党委常委会、校长办公会议决事

项的落实结果报党委书记和校长；上级机关和领导交办的事项的



执行情况要采用专题报告的形式行文上报；教代会提案要反馈给

提案人。 

（七）通报。建立督办工作考评通报制度，由校办公室定期

对各项督办工作的完成情况进行汇总、考评和通报，督办考评结

果作为各单位年终工作考核的重要依据。 

（八）归档。督办事项办结后，校办公室负责将各种有关的

文字材料，包括领导批示、《督查通知书》、《办结报告单》、

检查反馈等整理归档。 

 

第四章 督办工作的要求 

第五条  督办工作要强化分级负责制度。校办公室是全校督

办工作的牵头单位，综合督办科具体实施。校内各单位党政负责

人是本单位督办工作的第一责任人，各单位可结合自身实际情

况，参照本办法，制定相应的具体措施，并指定政治思想好、业

务能力强、综合素质高的人员作为督办专员负责承办事项的任务

分解、督促检查、汇总反馈等工作。 

第六条  督办工作要严格遵守保密制度。对于不宜直接交办

的事项，应在不改变原意的基础上采取摘要报告的办法转办；对

于在一定时间内不宜公开的重大督办事项，要注意保密。上级的

重大事项的办结材料，应专人送达，防止丢失泄密。无关人员不

得随意翻阅督办事项相关材料。 



第七条  督办工作人员要加强业务学习和培训，遵循督办工

作规律，掌握各项规章制度，熟悉学校校史校情，不断提高政治

素质和业务水平，恪尽职守，秉公办事，廉洁自律，行为规范，

以高度负责的精神做好督办工作。 

 

第五章 附 则 

第八条  本办法自印发之日起施行，原《湖南大学督查工作

条例》（湖大党字[2000]60号）同时废止。 

第九条  本办法由校办公室负责解释。 


