济航〔2022〕13号
关于建立健全重点工作台账制度的通知
各部室、服务站：

为深入贯彻落实“事争一流”“唯旗是夺”的工作要求，充分发扬“严、真、细、实、快”工作作风，有力促进中心各项工作任务落地落实争先进位，经研究，决定在中心部室（单位）建立健全重点工作台账制度，全力构建中心“上下联动、同频共振”的抓落实工作体系。现将有关要求通知如下：

一、全面梳理，系统建账。全面系统梳理本部室（单位）所承担的各类重点工作，包括：①市委、市政府层面安排部署事项；②中心层面安排部署事项；③各部室（单位）年度重点工作；④创新类及对上争取、创建荣誉类事项。要坚持全覆盖原则，从上述范围中筛选出有具体要求、可量化目标的重点工作事项，建立健全重点工作台账。事项筛选既要围绕中心、突出重点，避免“眉毛胡子一把抓”，又要确保台账全面覆盖重点工作，不留死角。

二、分级分类，动态更新。工作台账既要“横向分级”，根据轻重缓急合理设置事项的重要性等级，又要“纵向分类”，依据任务来源科学划分事项类型。同时，要不定期更新推进情况和进度评价，对已完成的事项及时销号，也要根据上级工作安排部署，及时补录新事项、调整旧事项，实现动态管理。

三、压实责任，对标对表。纳入台账的重点工作事项，要逐一明确责任领导、责任人员、任务目标，中心综合部将会同有关部室，按照“闭环”要求，每月对纳入台账工作进行督查，并全程用目标进度、目标名次衡量实际进度、实际名次，对落后时序进度的缓慢事项，进行黄、红色标识，强化警示提醒，持续传达压力，力促尽快改变被动工作局面。

四、高位推进，督促落实。各部室（单位）主要负责同志要认真研究，确保重点工作事项全部纳入台账管理，并对台账事项全面了解、全程掌控；部室（单位）分管负责同志要具体牵头所负责重点事项的落实，盯紧靠牢、强力推进。中心领导班子成员对分管科室、单位的重点工作台账及时调度，对需要解决的卡点难点问题，需要协调解决的事项，要及时靠上，指路子、教法子，高位推进。

五、严格督导、确保实效。各条工作线安排部署的工作任务要全部纳入台账管理，除特殊情况外，原则上不再分线督导。中心成立重点工作督查考核领导小组（见附件1），由领导小组办公室定期召集有关部室组成督查组，统一进行督查督导。一旦在督查中发现账实不符、应纳未纳、弄虚作假等情况，将视情采取通报批评、约谈等督查问责手段。同时，重点工作台账管理后，各业务部室对需要上报的各类材料、报表，要认真研究、大幅精简，能电子版报送的报送电子版，能在本部室（单位）留存的原则上不再上报。

各部室（单位）要明确专门填报人员，于3月3日前完成台账建立（台账模板详见附件2），下步要结合工作实际不断更新完善。自4月起，重点工作台账要每月5日前上报中心综合部。台账内容务必应纳尽纳，台账数据务必实事求是，严禁弄虚作假、瞒报漏报，特别对于进展缓慢事项、未完成事项，务必如实、全面、及时报告。

联系人：高峰；联系电话：2603969、15269418299。
邮箱：jngh2603869@163.com
附件：1. 部室（单位）重点工作台账（模板）

济宁市港航事业发展中心重点工作督查考核

领导小组

 济宁市港航事业发展中心            
2022年3月2日

（此件主动公开）

附件1

济宁市港航事业发展中心

重点工作督查考核领导小组
组  长：田冠军   市港航事业发展中心主要负责人

副组长：赵得园   市港航事业发展中心副主任

王发扬   市港航事业发展中心副主任

辛彦青   市港航事业发展中心副县级干部

成  员：石国安   综合部负责人

吕成标   人力资源部部长

闫荣强   党群工作部部长

屈  健   机关纪委副书记

庞丽萍   财务部部长
陈  梅   规划发展部部长

谢  飞   污染防治部负责人

张明建   工程建设部部长

史宝伟   船舶检验服务部部长
刘  娜   智慧港航部负责人

周志华   水运服务部负责人

王  翔   海事服务部部长

程  序   应急救援服务部部长
领导小组下设办公室，办公室设在综合部，赵得园同志兼任办公室主任，石国安同志兼任办公室副主任，高峰、孙家辉、武剑、傅静为成员，统筹重点工作台账建立、督查、考核等工作。

	附件2

XX部室（单位）重点工作台账

	
	
	
	
	
	
	填报日期：2022年×月×日

	     截至2022年×月×日，市港航事业发展中心共梳理重点工作×项，其中从星标看，三级星标×项、二级星标×项、一级星标×项；从事项来源看，A级事项×项、B级事项×项、C级事项×项、D级事项×项；从红黄蓝标注看，蓝色×项，黄色×项，红色×项，未标注颜色×项。

	序号
	工作事项
	任务目标
	推进情况
	进度评价
	分管
负责人
	责任科室
责任人
	重要程度
	任务来源
	备注

	1
	
	
	
	蓝色示例：
进展较快事项
	
	
	★★★
	ABC
	

	2
	
	
	
	黄色示例：
预计为较好等次
	
	
	★★★
	BCD
	

	4
	
	
	
	红色示例:
进度缓慢事项
	
	
	★
	C
	

	中心分管领导：×××
	
	              台账联系人：×××，260××，152×××


说明：
1、“重要程度”按由高到低分别为★★★、★★、★三级。★★★（特别重要）：市领导及以上层级领导安排部署事项，市级及以上督查检查反馈的问题，市对中心考核指标，纳入市级层面每月通报的事项，中心纳入市级及以上创新类、对上争取、创建荣誉类事项等；★★（重要）：中心领导安排事项，中心重要会议安排部署事项，中心督查检查反馈的问题，中心对部室（单位）考核指标等，纳入中心层面创新类及对上争取、创建荣誉类事项等；★（一般）：常态化推进的重要事项，部室（单位）内部创新类、创建荣誉类事项等。
2、“任务来源”代码。A：国家及省市级层面安排事项；B：中心层面安排部署事项；C：部室（单位）安排重点工作；D：创新类及对上争取、创建荣誉类事项。
3、“蓝黄红”标注。领先时序进度的进展较快事项、排名全市前3位事项、对上争取成效显著事项等标蓝色；排名全市中间位次事项、预计为“较好”等次事项等标黄色；排名全市后3位位次事项、落后于时序进度的缓慢类事项、存在失分扣分风险的事项、被上级通报批评或曝光约谈类事项等标红色；其他事项不标颜色。



