关于做好加强机关效能建设制度修订工作的通知
机关各处、室，工会、团委、图书馆、学报编辑部、校园网络中心:
根据学校今年的工作计划，本学期将进一步完善制度建设，提高机关效能，提高管理水平。9月12日，黄子杰院长主持召开加强机关效能建设的制度修订工作会议，全面启动我校新一轮规章制度修订工作。此次制度修订工作的目标是“规范管理、提高效能”，重点是增强服务意识，减少利益冲突。

黄院长在会上指出，此次制度修订是对已有的规章制度、需要新制订的规章制度、规章制度中涉及服务性或程序性的规程、日常工作中涉及服务性或程序性的规程进行梳理和完善。会议布置了机关效能建设办公室、机关各处室的工作任务及工作进度安排。同时，明确要求二级学院积极参与此次修订工作。所有规章制度及其流程图在完成初步修订后，均须提交给各二级学院审阅，提出增强可操作性为目的的修改意见。对如何做好此次制度修订工作，确保扎实推进，取得实效，黄院长提出四点要求：一是责任意识，岗位职责决定服务范畴，各职能部门在拟订规章制度时要突出强调责任意识，认真思考作为机关干部如何通过自己的工作服务师生教职员工，不能出现管理和服务上的盲区；二是要与时俱进，应积极学习和借鉴当前的新思想、新情况，删除不合时宜、不利于学校发展、不利于人才培养的内容；三是合理归并，可以考虑将相关联的同类规章制度进行整合，这样既能保证原来相关独立的几个规章制度之间的有机衔接，也可防止相互之间的矛盾冲突所导致的执行差错；四是减少漏洞，对各类制度及服务性或程序性的内容绘制出流程图，明确责任单位、办理时限以及各个环节的衔接，将工作流程展示给服务对象。      
现对做好加强机关效能建设制度修订的工作和时间安排如下:      1、机关各部门(单位)要在本周内组织学习贯彻9月12日加强机关效能建设制度修订工作会议的精神，充分领会此次制度修订的重要意义和工作目标，为我校新一轮发挥积极的作用。
2、各部门(单位)负责人是此次制度修订工作的第一责任人，要亲自抓好这工作，按照黄院长提出四点要求，组织专人负责各项规章制度及服务性或程序性的内容进行认真的讨论研究，于9月22日之前拟定修订方案，并提交机关效能建设办公室。
3、机关效能建设办公室要在9月23日至9月29日的一周时间内，分别组织对各处室提交的修订方案进行审议，并负责向各有关处室反馈。

4、各部门(单位)要在10月6日至11月5日的一个月时间内，认真做好各项规章制度及服务性或程序性流程图的修订工作，并在规定的时间内提交审议和提交各二级学院审阅征求修改意见。
5、机关效能建设办公室要在11月6日至12月5日的一个月时间内，组织以单个处(室)办单位,对制定的各项制定及其流程图进行审议、确认。

6、机关效能建设办公室要在12月6日至12月19日的二周时间内，负责组织召开编审校三次会议，编印学校规章制度合订本和各处室服务性或程序性的工作流程图手册。
附件: 落实加强机关效能建设制度修订工作具体时间安排表
                       泉州师范学院机关作风效能建设工作
领导小组办公室
二00八年九月十六月

附件:

落实加强机关效能建设制度修订工作具体时间安排表
	时间
	工作内容
	负责单位
	相关部门
	备注

	一周时间(9月16日--------9月22日)
	对照部门工作职责,列出:

1、 已有的规章制度;

2、需要新制定的规章制度;

3、哪些规章制度中涉及服务
性或程序性的规程;

4、日常工作中涉及服务性或程序性的规程.
	机关所有处室
	
	机关所有处室修订方案于9月22日前送交效能办

	一周时间(9月23日--------9月29日)
	审议上述部门提交的修订方案,并反馈
	效能建设办公室
	机关所有处室
	*审议时间另行通知

	一个月时间(10月6日-------11月5日)
	1、对己有的规章制度中有关服务性或程序性的内容,要绘制流程图.通过分析工作流程,完善的可保留原规章制度, 不尽完善的需修订原规章制度.

2、需要新制定的规章制度,有关服务性或程序性的内容,也必须绘制流程图.

3、日常工作中涉及服务性或程序性的规程,也必须绘制流程图.
	机关所有处室
	所有二级学院
	上述所有规章制度及其工作流程图,均应提交给所有二级学院审阅、提出修改意见.

	一个月时间(11月6日-------12月5日)
	以单个处(室)办单位,对制定的各项制定及其流程图进行审议、确认.
	效能建设办公室
	机关所有处室
	***审议时间另行通知

	两周时间(12月6日-------12月19日)
	1、编印学校规章制度合订本;

2、编印各处室服务性或程序性的工作流程图手册.
	效能建设办公室
	
	其中要安排编审校三次会议
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