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第一章  总 则
第一条  为了认真贯彻执行党的路线、方针、政策，确保上级的指示、学校决策及各项重要工作、事项的落实，提高办事效率，特制定本条例。 
第二条  督查工作是科学管理的重要组成部分，是实现科学领导的重要环节，是保证决策实施的重要手段。同时，督查工作也是机关综合、职能部门的重要任务，是提高工作效率的有力措施，是搞好服务的有效途径。 
第三条  督查就是督促检查，包括督办、敦促、检查三个方面。主要任务是根据学校工作部署和部门工作职责，对完成任务和落实工作的情况进行督促和检查。 
第四条  督查工作要遵循“归口办理，分级负责，实事求是，注重时效”的原则，综合性工作及学校重大决策执行情况的督办、督查由校办公室牵头负责，其它工作根据职责和分工归口办理。 
第二章  督查工作的范围及程序
第五条  督查工作的范围： 
（一）对上级重要文件精神和会议精神贯彻落实情况的督促检查； 
（二）对学校党委、行政重要文件和重要会议精神贯彻落实的情况以及重大决策、决议、决定执行情况的督促检查； 
（三）对学校年度计划和短期工作计划所安排的工作任务完成情况的督促检查； 
（四）对上级主管部门公文交办事项的催办； 
（五）对学校党、政公文中提出办理、执行事项的催办； 
（六）对校领导指示和交办事项的催办； 
（七）对群众来信来访以及其他渠道了解到的事关重大、需要查办的问题进行督查； 
（八）其它工作的贯彻落实情况。
第六条  督查工作一般分为如下几个步骤： 
（一）拟办。在接到领导同志、领导机关的批示、交办事项之后，或者在学校党委、行政做出重大决策、重要工作部署之后，按照“归口办理”的原则，职能部门应根据督查内容和工作分工，及时提出督办工作意见。意见一般包括督办事项、工作要求、时限、涉及的单位、督办措施等。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。督办意见审定后，正式立项进行督查。立项一般是一事一项，重大决策或重要工作部署则以一个部署、一个决策为一个单元立项。要做好督查登记，写明内容摘要、领导批示、承办单位、完成时限、反馈要求等。
（三）交办。交办前一般应将原件留存，复制件传送至批示中所涉及的校领导或部门阅办。交办一般采取发《督促检查通知书》的形式，由校办公室联系人送交承办单位主要负责人办理，特殊情况也可电话或口头交办。交办时应努力做到任务明确、具体，符合承办单位的职责范围，具有可操作性。 
（四）督办。督查通知发出后，督办单位要及时催促承办单位汇报督查事件的运行情况和办理情况。对办理过程中出现的矛盾和问题，要及时做好相应的协调工作。必要时可报请校领导出面督促，帮助解决互相推诿、久拖不决的问题。 
（五）办结。查办事项规定了时限的必须如期办结。确实难以办结的，承办单位应及时报告进展情况，说明原因。督办单位对承办单位报来的督办事项办理情况要进行认真审查，看是否符合交办时所提出的要求，情况是否清楚，工作是否落实。
（六）反馈。一项具体的督促检查任务完成后，要按照事事有结果，件件有回音的原则，及时向批示领导报告结果，做到批必办、办必果、果必报。反馈结果的做法有三种：一是对上级机关交办的事项要写出专题报告，正式行文上报；二是对涉及面广、内容比较重要的，可以编写简报，送有关领导和部门；三是对领导同志批示的项目，使用《领导批示件反馈卡》，并附上原批示件。
（七）归档。督查事项办结后，应将各种有关的文字材料，包括领导批示、《督促检查通知书》、办结报告、检查反馈等，整理归档。
第三章  督查工作的基本要求
第七条  紧扣中心，突出重点。督查工作一定要围绕校党委、行政的中心工作来开展，把主要精力放在促进学校重大决策和领导同志重要批示的贯彻落实上，把工作重点放在决策督查上，推动学校所做出的重要决策的贯彻落实。 
第八条  归口管理，分级负责。通过建立全方位的督促检查工作管理体系，做到一级抓一级，层层明确职责；做到件件有人负责，事事有部门承办。凡需要由几个部门共同承办的事项，要明确牵头单位和负责人。在督促检查工作的管理方面，校分管领导应为第一责任人，各基层单位和职能部门主要负责人为督查事项的第一承办责任人。
第九条  注重实效，确保质量。必须坚持把注重实效、确保质量作为督查工作的出发点和落脚点，在推动落实上狠下功夫。督查活动的开展、督查结果的反馈都必须突出一个“实”字，使督查工作本身真正落到实处。 
第十条  坚持报告和通报制度。 报告制度包括三个方面的内容：一是要求在党政重要文件发布后或学校重要工作部署后，各单位应及时向学校综合、职能部门报告贯彻落实情况和工作进度，在执行中遇到重大的、特殊的问题，应随时报告；二是有关部门和单位外出参加会议或从上级对口发文通知所接受关系到学校全局的重要工作和任务的情况，应及时向综合部门和职能部门报告，以便督促检查；三是各单位办理落实的情况，要有信息反馈，向校办公室和有关职能部门报告办理结果。 
通报制度的基本要求是对各单位落实学校和上级重大决策、重要工作部署的情况以及领导同志重要批示的办理情况，在一定范围内进行通报。对落实得好的，要总结经验，加以推广；对落实过程中的不足之处要及时指出；对落实不好，甚至搞“上有政策，下有对策”的要进行批评；对顶着不办，造成不良影响与后果的，要进行严肃处理，督查结果要作为对各单位工作考核的重要依据。 
第十一条  校办公室和职能部门在督促检查工作中应充分发挥综合协调作用。一方面，要按照校党委、行政的要求积极进行督促检查；另一方面，要努力搞好协调，使督查达到推进工作顺利实施、圆满完成任务的目的。 
第四章  附  则
第十二条  本条例由上海师范大学校办公室负责解释。
第十三条  本条例自发布之日起施行


