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山西机电职业技术学院  
 

党办„2020‟33 号 

 

中共山西机电职业技术学院委员会办公室 

山西机电职业技术学院院长办公室 

关于印发《“13710”工作制度》的通知 
  

各党总支、直属党支部，各单位、各部门： 

现印发学院《“13710”工作制度》，请按照要求做好相关工作。 

此通知 

 

附件：山西机电职业技术学院“13710”工作制度 

 

 

中共山西机电职业技术学院委员会办公室  山西机电职业技术学院院长办公室 

                           2020 年 9 月 1 日 
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抄送：党委委员，各党总支、直属党支部，各单位、各部门。                                                 

中共山西机电职业技术学院委员会办公室            2020 年 9月 1日印发   



- 3 - 
 

附件 

山西机电职业技术学院“13710”工作制度 
 

为切实转变工作作风，提高办事效率和工作质量，进一步推动上

级和学院重要决策部署的贯彻落实，依据有关规定，结合我院实际，

制定“13710”工作制度。 

一、制度要求 

对上级各项决策部署和交办事项，学院承担的重大专项工作任

务，学院党委、行政作出的各项工作安排及学院领导交办的各项工作

任务，各党总支、各单位、各部门要高度重视，严格认真地遵照“13710”

工作制度执行落实。 

要做到：“1”即当天要研究部署；“3”即 3 天内要反馈办理情

况；“7”即一般性问题原则上要在 7 天内要落实解决；第二个“1”

即重大问题和复杂问题要在 1个月内落实解决，确实因为政策、条件

等客观因素限制难以解决的，要拿出解决的时间结点、责任分工、具

体方案上报学校；“0”即所有事项都要跟踪到底销号清零，确保条

条落实、件件落地、事事见效。 

二、责任主体 

（一）执行落实责任主体 

学院领导班子成员按照职责分工和工作要求，分别负责各自分管

领域、分管部门、联系单位各项工作任务的组织指导和督查落实，为

直接领导责任人。 
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各党总支、各单位、各部门分别负责各自职责范围内各项工作任

务的组织落实，党政负责人为第一责任人。 

各专项工作领导组办公室负责各专项工作的组织落实，领导组办

公室主任为第一责任人。 

（二）提醒督办责任主体 

党委办公室、院长办公室分别负责党委、行政工作范围各项任务

的牵头协调落实和提醒督办落实，部门负责人为第一责任人。 

学院由纪委负责对相关责任单位和第一责任人的履职情况进行

监督检查。 

三、落实要求 

党委办公室、院长办公室根据工作要求，及时通过 OA“13710 督

办”平台将工作任务下达至相关责任部门，建立工作台账，根据工作

进度要求进行公布。同时将落实反馈情况纳入年度目标责任制考核。 

对职责任务和交办工作，各党总支、各单位、各部门要严格执行

时限要求，认真、负责地按要求执行落实到位。党委办公室、院长办

公室要进行事中提醒，全程督办。学院分管领导和纪检部门可通过 OA

系统“13710 督办”平台查询落实进展情况。 

对不能按“13710”要求反馈或落实工作的，学院领导要及时约

谈责任部门的主要领导。纪检部门适时启动专项监督检查，对没有严

格执行“13710”工作制度的单位和领导，将运用“四种形态”启动

追责问责程序。 

四、“双高”建设督查办公室参照本制度执行。 
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五、本制度自公布之日起实施，原《山西机电职业技术学院督查

督办工作办法（试行）》同时废止。 

 

附件：1.工作事项告知卡 

      2.督办事项进展情况汇报表 
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附件 1 

工作事项告知卡 
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附件 2  

督办事项进展情况汇报表 

序号 事项  责任部门 责任人 进展情况  备注 

      

      

      

 


