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关于建立重要工作抓落实牵头单位和配合单位

工作职责和工作协调机制的意见
各街道党工委、办事处，机关各党支部、局办，驻区各中省直单位：
    为深入贯彻落实省委书记张国清来溪调研讲话精神，促进各街道、各单位、各部门转变职能、转变作风、形成合力、提质提效,更好地落实党工委、管委会各项决策部署,推动高新区经济社会持续健康发展,现就建立重要工作抓落实牵头单位和配合单位工作职责和工作协调机制提出如下意见。
    一、总体思路

    围绕党工委、管委会决策部署的各项工作，以强化部门协调联动、合力推动任务落实为总要求，通过建立健全部门之间信息沟通、定期研判、加强调度、跟踪问效机制，加快形成牵头部门统筹抓总，相关部门通力配合的规范有序、相互协调、运行高效的抓落实工作体系，进一步提升各部门工作效率和工作质量，为高质量推进涉关高新区经济社会发展的重要事项提供保障。

    二、目标要求

    一是坚持围绕中心，服务大局。切实增强大局意识和责任意识，紧紧围绕经济社会发展大局，找准工作切入点，将抓推进、抓落实融入各单位业务工作之中，列入重要议事日程，认真研究部署，整体谋划分析，同步推动落实。

    二是坚持统筹兼顾，提质增效。各项重要工作或重点任务，明确只由一个牵头单位负总责，其他责任单位需从职能角度出发全力配合。各单位建立内部分工与外部协作相结合工作体系，针对工作中矛盾困难,创新思维方式和工作方法,增强工作执行力。

    三是坚持部门联动，密切配合。按照“衔接周密、规范有序、运转有效”的原则，强化组织协调，加强牵头单位横向联动和各配合单位纵向协调，形成各负其责、齐抓共管、互动有力、运转高效的重大事项推进新格局。

    四是坚持定期督办，注重实效。明确责任分工,细化工作任务,实行周调度、月分析、季考核督考机制，及时跟进重大事项推进情况,强化跟踪问效，注重积累经验,逐步建立规范、协调、高效、严督考、可问责的长效机制。

    三、工作职责
    （一）牵头单位工作职责
    1.对所牵头的工作任务负总责，切实担负起牵头抓总的职责。

    2.认真细致研究上级政策文件，养成在吃透党中央决策部署和上级工作要求前提下开展工作的思想自觉、政治自觉和行动自觉。

    3.制定工作方案，分解重点任务，起草工作汇报及领导讲话等文稿。

    4.做好工作部署，制定任务书、时间表、路线图，倒排工期，挂图抓落实。

    5.做好工作指导，定期调度工作进展，督促配合单位高质量完成工作任务。

    6.积极协调解决工作中遇到的突出问题。

    7.组织落实好、总结宣传好工作成效。

    8.定期向党工委、管委会汇报阶段性工作进展，工作完成后向党工委、管委会汇报工作总结。

    9.对需要向市委请示报告的工作事项，按照时限要求，由牵头单位形成代拟稿并提请党工委管委会会议审议。

    （二）配合单位工作职责

    1.积极支持牵头单位做好各项工作，主动承担牵头单位细化分解的各项任务。

    2.积极参加牵头单位召开的有关会议和调研活动，主动对工作提出合理性意见建议，按照工作职能和任务部署，配合做好各项工作。

    3.把所承担的任务纳入本单位重要议事日程，结合实际做好任务再分解，落实到具体岗位和责任人，采取有效措施，高标准高质量推进落实。

    4.协助牵头单位做好督导工作，针对督导中发现的问题短板，及时研究提出可行的改进措施和办法，落实承担任务。

    5.定期向牵头单位报告工作进展情况，对工作中遇到的新情况、新问题，及时与牵头单位沟通，并提出意见和建议，共同研究解决。
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