甘肃警察职业学院工作规范

为了进一步规范学院各项工作，提高工作效率，根据省公安厅有关规定，结合学院实际，制定如下工作规范。
一、工作部署

1．每年1月1日前，学院各部门要对本部门全年工作作出安排，要明确目标任务、责任主体、工作标准要求、完成时限。半年要对工作进行总结。年终要对全年工作进行全面总结。工作安排意见、半年和全年工作总结要分别在1月1日前、6月20日前和12月20日前送分管院领导和学院办公室。每年1月31日前，学院对全年工作作出安排；半年和全年工作总结要分别在6月30日前和12月30日前经学院领导审定签批后，按时上报主管厅领导、厅政治部和厅办公室。
二、文件规范

2．规范办文程序，提高办文质量。非涉密公文，一律通过办公自动化系统流转和传输。
3．纸制公文随到随收，电子公文应在4小时内签收。严格按照来文单位进行分类登记，并根据来文内容确定传阅范围，个人一般在一个工作日内传阅完毕，部门在两个工作日传阅完毕，急件当日传阅并办理。
4．需办理的文件，办公室要在一个工作日内批分呈交主管院领导及主办单位。主办单位接到来文后，要根据文件的要求和领导批示，提出办理意见。需几个部门联合办理的，主办单位要及时沟通，一般文件要在7个工作日内予以办理。
5．对上级领导、院领导交办的公文要及时办理并反馈书面意见。一般文件要在7个工作日内予以办理。未按时办结的，要向学院办公室作出书面说明。
6．对省厅有关部门下发的文件，除明确要求办理时限的外，一般要在7个工作日内予以办理。7个工作日内不能办理的，要向呈文单位作出书面答复，说明不能办理的原因，并提出解决的办法。办结后及时将办理情况作出书面答复。
7．学院各部门起草的公文、向院领导的请示、报告，其体例、格式要符合行文规则。
三、会议组织
8．严格控制会议规模、数量和时间。没有实质性内容、不解决问题的会议不开；内容相近可合并召开的会议，不单独召开。
9．学院有关部门召开的专业工作会议，一般不邀请院长、政委出席专业工作会议。只需分管院领导出席的会议，不请其他院领导陪会。
10．对确定召开的会议，会前要认真研究，确定会议主题和具体内容，特别是需要解决的问题；会中要认真组织，集中精力开好会议；会后要跟踪督查，确保会议决定事项的落实。
11．院党委会、院长办公会审议的事项，提交部门要对议题认真准备，并在会前充分征求有关部门的意见，写出书面说明后提交；有关部门要结合实际认真研究，意见或建议要在会前及时反馈提交部门。
12．院党委会、院长办公会或院领导召集的其他会议，要求部门主要领导参加的，不能由副职代替；要求领导干部参加的，不能由非领导干部代替。若有特殊情况确实不能按要求参加的，要及时向分管院领导或政治处、办公室请假。会后，要结合本部门实际及时传达贯彻。
四、批示办理
13．对上级领导和院领导的批示件，办公室要在一个工作日以“批示抄清件”或复印形式及时转承办单位办理，并按照相关规定进行督办。办理部门一般情况下要在5个工作日内办理完毕，并将办理结果告知办公室秘书科。5个工作日内不能办结的，要向办公室说明未办结原因。
14．对于涉及重要紧急事项的省公安厅、省教育厅领导批件、办件，承办部门要在10至16小时内报送办理情况，一时难以办结的，要在规定时限内报送工作进展情况。
五、检查落实
15．整体工作要进行季度检查、半年检查和年终检查；专项工作要根据需要随时进行督促检查，检查结束后2个工作日内向分管院领导汇报检查情况和工作意见。
16．督促检查要以解决问题和改进工作为目的，不能搞形式、走过场。检查前要做好充分准备；检查中要着重查找存在的问题；检查后要及时分析总结，研究提出改进工作的措施和办法。
六、院务公开
17．自觉接受法律监督、民主监督、司法监督和监察、审计等部门的专门监督，认真对待群众和舆论监督，对发现和反映的重大问题，要认真整改查处。
18．增强工作的透明度，对一些重大决策、重大事项和重要工作进展情况以及非涉密的院务信息，要及时向社会公布。
七、公务活动
19．一般性的礼仪活动由部门自行组织，不邀请院领导参加。需分管院领导参加的活动，要提前征求分管院领导意见后确定。需院长、政委出席的重大活动，要提前2天报告院长、政委确定。
20．对来我院考察调研的客人，副厅级以上领导由院办公室组织接待，院党委委员出席；处级领导由各业务对口部门组织接待，分管院领导出席；其他人员由对口部门组织接待。
21．出国考察要严格按省委、省政府有关规定执行。学院主要领导在国内及省内开会、考察、调研，要向省公安厅主管厅领导报告并向厅办公室备案。学院其他领导在国内及省内开会、考察、调研，要向学院主要领导报告。学院各部门主要负责人在国内及省内开会、考察、调研，要向主管院领导报告。
22．对参加有关单位重大礼仪活动的邀请，要与院办公室联系，经院领导同意后参加。
八、奖励惩处
23．严格兑现奖惩。对工作认真、办事踏实、成绩突出的，要给予表彰和奖励。对抓落实不力、完不成工作任务的，进行批评教育，限期整改；对不认真履行职责而造成不良后果的，采取组织措施；对在工作中弄虚作假、欺上瞒下甚至失职渎职而造成重大损失或恶劣影响的，依法依纪严肃处理。
