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关于印发《市科协领导批示、交办件
办理管理办法》的通知
机关各部室、科技咨询服务中心：
现将《市科协领导批示、交办件办理管理办法》印发给你们，请按要求认真执行。
滁州市科学技术协会

2015年6月25日

抄报：省科协

市科协领导批示、交办件办理管理办法
为扎实开展“弘扬沈浩精神、创建四型机关”主题教育实践活动，进一步改进科协机关的工作作风，提高办事效能，着力解决批件不落实，办事拖拉等问题，结合科协实际，制定本办法。
一、办理类型

（一）领导批示：由办公室文件收发人员待所有领导阅文后，负责将领导批示文件第一时间送给批示中明确的具体承办科室。领导批示中涉及到两个以上部室承办的文件，由排在第一的部室负责并牵头落实。
（二）会议交办：领导在会议上明确的工作由办公室认真记录，列为重点工作，后交相关科室沟通并交其办理。
（三）单独交待：领导单独交待的工作由任务部室或具体承办人向办公室反馈。
二、办理程序及要求

（一）开出重点工作事项交办卡
领导批示、会议交办及单独交待的工作，由办公室与相关科室沟通后开出重点工作事项交办卡一式两份。

（二）确认完成时限

领导明确完成时限的，严格按领导要求完成；领导没有明确时限的，由办公室和相关责任科室沟通，确定完成时限，由分管领导在“办结要求”栏填字后，一份交办公室留存并汇总在重点工作事项交办登记簿中；一份交责任科室办理。承办人应尽量提前完成交办工作报分管领导审阅。办公室有义务根据重点工作事项交办卡在明确完成时限前2至3天提醒相关责任科室。
（三）结果反馈

每项重点工作原则上要有计划表或工作方案，经向分管领导汇报认可后实施。工作完成经分管领导确认点评后交办公室存档。办公室登记人员将完成工作情况在重点工作事项交办登记簿中登记销号，并及时告之主要领导。
三、公示及奖惩措施

（一）月公示季通报

办公室在每月5日前将上月领导交办的事项及完成时限和完成状态报主要领导并在科协内部网上公示；每季度将领导交办的重要事项进行一次通报。
（二）奖惩措施

⒈奖励措施：

当年重点工作按时或提前完成率达100%的个人，优先考虑在年度考核中定为优秀等级或推荐为相关的先进个人；
当年重点工作按时或提前完成率达100%的部室及分管领导，效能奖按一等奖标准发放。
⒉惩罚措施：

无正当理由，当月有一项重点工作未按时完成的，不得参加每月工作之星评选；

一年中有2次（含2次）以上未按时完成任务的，取消年度考核优秀等级的评选，造成影响或损失的按有关规定处理；
一次不能完成的要向分管领导作出口头解释，两次以上未能按要求完成的要向主要负责同志作出书面解释，两次以上未按要求完成的科室年终效能奖按80—90%的标准发放。
该管理办法自2015年7月1日起实施。
市科协领导批示及交办事项督办卡
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