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关于印发《关于实行日常工作
协调、调度、报告的若干规定》的通知

各相关单位、各部门：

《关于实行日常工作协调、调度、报告的若干规定》已经党

委会研究通过，现印发给你们，请遵照执行。

党委办公室、院长办公室

2021 年 8 月 17 日
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关于实行日常工作协调、调度、报告
的若干规定

第一条 为进一步加强学校规范化建设，推动院级单位履职

尽责，提升效能，在认真总结学校工作经验基础上，结合工作实

际，制订本规定。

第二条 在学校层面，工作实行协调调度制度。学校党政班

子成员对分管单位实行工作协调调度制度。协调调度的主要内容

是分管单位开展工作的总体情况，分管部门承担的巡视整改任

务、审计整改任务，学校重点改革项目和年度计划任务完成情况、

存在问题、下一个双周准备开展的工作等内容。

第三条 协调调度一般应以会议形式进行，分管部门主要负

责人参加。遇有难度较大工作需要非学校党政班子成员分管部门

负责人参加的，非分管部门负责人应当参加并负责任地提出意

见。学校党政班子成员按照党委分工承担的工作，需要召开跨分

管部门会议的，可根据工作需要组织召开。会议召开情况，非分

管部门负责人须在会后及时向分管本部门的学校领导汇报。

第四条 协调调度会可从分管部门负责人中指定一名联络

员，负责协调调度会议的联络、组织、记录和工作落实。

第五条 协调调度会一般两周进行一次，遇有巡视、审计整

改工作等重要任务时，可每周进行一次。紧急情况随时召集。

第六条 在部门层面，实行工作报告制度。部门组成人员应

根据本部门工作要求、工作分工和岗位职责，每天向部门主要负
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责人报告当天工作情况和明日工作计划。报告可采取灵活方式，

重内容不重形式，提倡通过微信工作群等方式进行。

第七条 部门主要负责同志应每周对本单位工作人员工作

情况进行点评，肯定成绩、指出问题，提出明确要求。部门副职

要按照主要负责人要求抓好自身工作和分管工作。

第八条 每日工作报告情况应每月汇总，作为工作人员考核

的重要内容。处级干部工作汇总情况报组织部备查，科级干部汇

总情况报机关党委备查。

第九条 本规定所述协调调度汇报的情况列入学校工作考

核内容，可以作为评价班子和干部工作的依据之一。

第十条 坚持实事求是，求真务实，切实避免因为改革增加

人员负担，切实克服形式主义、官僚主义。

第十一条 工作协调调度报告要严格执行保密工作有关规

定，违反保密、安全等有关规定的将依法依纪严肃处理。

第十二条 本规定适用于机关单位工作人员。其他院级单位

管理岗位人员参照本规定执行。本规定所指时间均为工作日，不

含节假日。

第十三条 本规定自 2021 年 8 月 23 日执行。

第十四条 本规定由组织部、人事处负责解释。


