始兴县文广旅体局抓落实工作制度

为贯彻县委、县政府决策部署，推进文化、广电、旅游、体育事业发展，明确工作职责，提高工作效率，狠抓工作落实，特制订本工作制度。
一、层层压实工作责任
根据县政府重点工作、单位年度重点工作及争先创优工作安排，实行领导分工责任制，分管领导对分管股室、单位承担的重点工作任务落实情况要亲自研究部署，按照年度计划任务时间节点有序推进;责任股室、单位负责人是抓落实的第一责任人，要及时掌握、研判督查重点任务推进情况，认真分析存在问题，提出具体对策，推动解决问题。配合股室、单位要与牵头股室、单位密切配合、协同推进，形成抓落实合力。
（一）各股室、直属单位及个人要根据《始兴县文化广电旅游体育局岗位责任制》分工，将工作落实到位，做到各司其职，各负其责。
（二）全体工作人员应忠于职守，服从工作安排，提高工作效率。严禁拖拉推诿，马虎了事。
（三）对领导交办的工作，做到及时完成，具体要求是：口头通知即刻办，书面通知当天办。对领导交办的文字材料，要求比领导规定的时间提前1天办完。
（四）对布置的各项工作，要做到件件有着落，事事有回音。
（五）对相关行业、有关单位的请示工作，提出问题要及时答复，认真办理。做到小事不出1天，大事不出3天办结。对重大事情要作好记录，迅速向领导汇报。
（六）保持办公区域的清洁卫生。原则上每天都要对办公室进行日常清扫，每周四下午进行集中大清扫，办公用具和文件资料用过要及时整理，保持桌面整洁，资料归档整齐。办公大楼内部及大门前（非停车位处）不得停放自行车、摩托车、汽车等一切车辆。
二、实行定期报送制度
各责任股室、单位负责人为工作联络员，负责跟踪督查重点任务推进情况，严格落实台帐管理，每季度结束后3个工作日内报送本股室、单位承担的督查重点任务进展情况、存在问题(含原因分析)、下一步推进计划和意见建议等。
三、强化督促检查制度
全面落实督促检查制度，局办公室要加大综合协调和督促检查力度，决策一旦确定，就要即时起动督促检查机制，并把督察工作常态化，加强动态跟踪和过程管理，以切实加强督察和及时反馈。对工作无实质进展、落后时间进度的工作任务实行专项督办，及时向分管领导报告重点工作推进中存在的问题和需协调解决事项;对进度严重滞后，经多次督办整改成效仍不明显的，将提请局主要领导或分管领导约谈股室、单位负责人。
四、严格考核考评机制
[bookmark: _GoBack]任务落实情况年终实行考核、民主评议，与年度考核相结合，同时强化考核结果运用，考核结果将作为各股室、单位评先评优，公务员考核、定职、定级以及职务晋升的重要依据之一。对思想不重视、年度重点工作非因客观原因未完成及造成不良后果的股室、单位和个人，将采取谈话提醒、函询或组织处理等措施，严格追究相关人员责任。
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