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平顶山学院党的群众路线教育实践活动

          领导小组办公室工作制度

    为确保学校教育实践活动扎实有效地开展，高质高效完成各项目标任务，特制定如下工作制度。

    （一）例会制度

    1、办公室主任例会。每周一上午9点召开，活动办办公室主任、各组组长、各督导小组组长参加，传达上级和学校领导小组有关指示要求，听取上周工作汇报，研究本周工作安排。

    2、工作小组组长例会。每周五下午4点召开，各工作小组组长参加，汇报本周工作推进情况。
    （二）请示报告制度

    1、各工作组重要工作事项，要及时向办公室主任请示报告。

    2、办公室重大事项由办公室主任向领导小组请示报告。

    3、涉及需要向上级请示报告的具体事项，由办公室主任决定。

    4、重大事项由领导小组决定。

    （三）联络保障制度

    1、活动办人员要保持通讯畅通，对安排的临时性、紧急性工作，应及时处理；活动办人员因事外出的，需报经办公室主任批准同意；各小组成员因事外出，需报各小组组长批准同意。

    2、组织联络组负责与上级部门及省督导组来校的联络接待工作；做好有关精神上传下达和组织协调各党总支（直属党支部）教育实践活动开展，并及时向省督导组上报相关材料。

    3、保障组负责教育实践活动的接待、车辆、就餐、安全保卫、会务、后勤保障与服务工作等相关工作。

    （四）督导检查制度

    1、督导组在学校领导小组办公室的统一组织下，严格按照各阶段督导工作安排，做好学校与督导单位的联络工作，加强对教育实践活动的协调和监督。

    2、各督导小组对督导单位教育实践活动的各个环节，特别是实施方案的制定、对照检查材料的撰写、专题组织生活会的筹备组织、整改落实方案的制定实施和建章立制等工作要亲临现场、严格督导。

    3、各督导小组通过参与活动、实地调研、座谈交流和信息报送等方式及时了解督导单位教育实践活动开展情况，加强对学校各部门的督促检查，重点查找“四风”突出问题，切实改进工作作风。

    4、各督导小组要按照督导流程，结合督导单位实际，独立开展督导工作。在工作中要注意发现工作亮点，总结和推广教育实践活动的典型经验，并定期向学校教育实践活动领导小组办公室反馈。对遇到的新情况、新问题，提出意见建议，做好上传下达，加强信息传递。

    （五）公文运转制度

    1、材料撰写。材料组要认真做好各项材料的起草工作。安排部署一般性工作任务、印发领导同志讲话、通报典型等可以办公室名义制发文件。

    2、简报编发。宣传组按《实施方案》编发简报，突出学校重大活动和工作特色，突出各部门特色亮点工作。

    3、信息收集报送。各工作组、各部门每周三上午12：00点前向组织联络组报送工作信息。组织联络组负责撰写一周工作总结和下周工作计划及有关文件起草。宣传组负责宣传、总结、上报全校特色做法与活动亮点，及时向专题网站上传工作动态和活动开展情况。周报材料由组织联络组每周四上午8点前上报省督导组。重要信息及时报送。

    4、材料归档。组织联络组负责活动材料的收集、整理与归档。归档内容包括上级来文、领导讲话、相关文件、工作简报、大事记，以及各党总支（直属党支部）上报的各项材料等。

    （六）保密制度

    1、加强对涉密文件的安全管理。区分类别处理文件资料，密级文件一律不得传递、公布。

    2、加强对重要情况的保密管理。涉及民主评议、查摆“四风”问题、情况反映等重要情况，未经组织批准，不得随意公开或泄密。

    3、对教育实践活动期间不适宜对外公开的信息，有关人员要增强保密意识，严格遵守保密纪律。

    4、对失密泄密者按有关规定严肃处理。
　（七）限时办结与情况通报制度

    1、各党总支（直属党支部）要以好的作风开展教育实践活动，对下达的任务要抓好落实、限时办结，做到雷厉风行、优质高效，坚决纠正消极应付、工作拖拉等不良工作作风，确保布置的任务件件有落实、事事有回音。

    2、教育实践活动期间下达的各项工作任务，除紧急情况外，教育实践活动办公室及各工作组一律不再催报、催交，只负责如实记录完成情况。未在规定时间内完成任务的单位要主动向下达任务的部门说明情况并抓紧完成。

    3、教育实践活动办公室不定期对各党总支（直属党支部）教育实践活动任务完成情况尤其是未按要求、按计划完成任务的情况进行通报。
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