

豫工信院函〔2019〕68号
中共河南工业和信息化职业学院委员会
“不忘初心、牢记使命”主题教育领导小组
办公室工作规则

根据中共河南工业和信息化职业学院委员会印发的《关于设立河南工业和信息化职业学院“不忘初心、牢记使命”主题教育领导小组及其办公室的通知》（豫工信院党〔2019〕25号），为保证学院主题教育领导小组办公室更好履行职责，规范开展工作，结合实际，制定本规则。
     一、工作制度
1. 领导小组办公室（以下简称办公室）在主题教育领导小组（以下简称领导小组）的领导下开展工作，办公室内设各小组在办公室领导下工作，按照工作职责和分工，承担本组日常工作。
     2.办公室内设各小组实行组长负责制，副组长按照组长安排开展工作。
3.根据活动方案和省高校工委主题教育领导小组、巡回指导组有关指示要求，各小组对照各自的职责制定相应的工作方案、计划、措施等。
4. 办公室成员在不脱离原工作的情况下，要按时完成主题教育的各项工作。临时性工作任务由办公室进行分派，各组须保质保量完成。
5.各小组每半个月报送一次整体工作情况报告，及时总结经验做法，梳理存在问题，明确下步工作。
6.各小组要做好工作记录，注意收集整理工作材料。
二、请示报告及请假制度
1.主题教育重要文件文稿，重要情况和问题，组织召开重要会议等事项，各组长要及时向办公室主任请示汇报。
2.向省高工委主题教育办公室和巡回指导组请示报告的事项，报请领导小组副组长、组长审定。
3.未公开的事项不得对外传播，严格遵守保密纪律。
4.办公室成员在主题教育期间因私请假，除履行正常请假手续外，组长、副组长还应向办公室主任报备，成员还应向组长报备。
三、会议制度
1.办公室会议主要是学习传达上级党组织和省高校工委主题教育领导小组、巡回指导组有关指示要求，听取各小组工作进展情况汇报，研究安排工作，讨论研究重要文稿。一般每两周召开一次，必要时可随时召开，参加人员为：办公室主任、副主任，各小组组长、副组长。
2.各小组每周应召开一次工作例会，总结本周工作、解决存在问题、安排下周工作，形成《工作周报》交综合组汇总。
3.办公室会议，由综合组负责做好会议记录，各小组会议由本小组负责会议记录，交综合组备案。
4.办公室人员要遵守会议纪律，按要求参加各类会议、活动，原则上不能请假、缺席，不能迟到早退，不能安排他人替会。如因特殊情况确需请假的，需经所在小组组长同意，并向综合组报备。各小组组长、副组长需请假的，要报经办公室主任同意，并向综合组报备。
四、公文办理制度
1.以学院或以领导小组及办公室名义上报、下发的文件、文稿等，由办公室内设相关小组负责起草、校核、呈签。
2.以学院名义或以领导小组名义上报、下发的文件，由领导小组组长审签，或由组长委托副组长审签。
3.以领导小组办公室名义上报、下发的文稿，由领导小组办公室主任审签。
4.领导小组办公室重要工作情况、主要工作安排等，由办公室主任审签。
5.文件、文稿办理完毕后，承办小组要及时将终审稿和其他有存查价值的材料，连同电子文档交综合组存档。

附件：《工作周报》（参考格式）
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[bookmark: _GoBack]备注：需要出台的重要文件文稿、具体工作措施、重要数据等要在工作周报中注明。
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