中共郑州航空工业管理学院委员会文件
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关于印发《郑州航空工业管理学院限时办结制

实施办法（试行）的通知
各基层党委、党总支、直属党支部，校直各单位：
    《郑州航空工业管理学院限时办结制实施办法（试行）》已经校党委会研究通过，现予以印发，请遵照执行。

2017年12月5日

郑州航空工业管理学院限时办结制实施办法（试行）
第一条  为抓好工作落实，提高办事效率，提升全体管理人员的责任意识和服务质量，结合我校实际，制定本办法。

第二条  限时办结制是指学校各管理人员依据规章制度和工作职责，对师生员工及校外人员办理有关事项、上级领导安排或下级请示的工作事项，在规定或承诺的时限内办结或予以答复的工作制度。

第三条  限时办结的主要内容

    （一）上级党委、政府、主管部门以及外单位来电、来文、来函（包括各类新媒体方式）需要学校有关单位落实、办理的事项。

    （二）校党委、行政的决议、决定及工作安排。

    （三）校领导批办和交办的事项。

（四）师生向各单位请求办理的事项。

（五）各单位之间需要协调办理的事项。

（六）突发事件应急处置工作中需要办理落实的事项。

（七）其他需要限时办结的事项。

第四条  限时办结的时限及要求

    （一）限时办结的时限以工作日计算，开始日不计算在办理时限内。

    （二）上级党委、政府、主管部门以及外单位来电、来文、来函需要学校落实、办理的事项，有时限要求的，按要求办理并答复交办人或服务对象。

    （三）校党委、行政以及校领导安排的事项，以其要求的办结时间为准；无明确办结时间要求的，须在5个工作日内办结并答复。党委会、院长办公会等决议决定须在规定时间内办结并答复。

    （四）各单位应明确各类常规性事项的办理流程、办理时限和责任岗位，并予以公开。对属于各管理人员职责范围内的常规性工作事项，凡手续完备、材料齐全、符合规定的应当即办理，不能当即办理的，应说明原因，并尽快予以办结或答复，办结期限不得超过5个工作日。

（五）办理事项需要经过研究、调查、论证、鉴定、评审、公示、上级审批等较多环节或需要多个单位协同办理的，要及时向交办人或服务对象作出解释，明确告知办结期限，并尽快办结，办结期限原则上不得超过10个工作日。因特殊情况需要延期的，承办单位要作出书面说明，经党政主要领导或主管领导批准同意后方可延期。

（六）对上级要求急办或在校内发生突发事件时，应当急事急办，随到随办。承办单位主要负责人要亲自督办。

（七）办理事项需要上级部门审批的或需要经过研究、招标、审计、调查、论证、鉴定、评审、公示等程序，而承办单位或管理人员无法掌握所需时间的，不计算在办结期限内。

（八）服务对象因自身责任，不按管理人员告知的时间办理相关手续，其申请办理的事项应视为按期办结。

第五条  各单位主要负责人是限时办结制的第一责任人，对本单位承办的限时办结事项负主要责任，分管负责人按职责负相应责任。

第六条  党政办公室及相关牵头单位负责限时办结制落实情况的监督检查，并定期通报。对于限时办结制执行得好、群众满意度高的单位、管理人员，给予表彰。

第七条  有下列情形之一的，视为违反限时办结制

（一）超过规定时限或承诺时限未能办结。

（二）无正当理由对服务对象的申请不予受理。

（三）在限定或承诺时限内，不将办理结果告知服务对象，或不按规定向服务对象答复。

（四）超过承诺办结时限后才提出延期申请。

（五）在职责范围内可以答复而上推下卸不予及时答复，或故意拖延不办的。

（六）能够当即办理但不予办理，无故拖延的。

第八条  监察处负责受理服务对象的投诉，并根据调查结果对违反限时办结制的单位或相关人员按照《郑州航院党政干部及一般工作人员失职渎职行为责任追究办法（试行）》（校党〔2016〕82号）进行问责。

第九条  非管理岗位的教职工参照本办法执行。

第十条  本办法自2018年1月1日起施行，由党政办公室负责解释。

　　　　　　　　　　　

郑州航院党政办公室             2017年12月5日印发
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