督导工作备忘录

（一）认真抓好前期准备工作（3月上旬）
1.开好督导单位联席会议。3月10日左右（全院动员大会后），由陈志华负责建立电话或qq平台，由督导组总负责人主持召开全院督导组人员和中层正职参加的督导工作培训会，并通知各党总支着重撰写本单位活动方案和主要负责人的动员讲话。

    2.做好督导单位“方案”和“动员讲话”审核。3月11日左右，各党总支将本单位“方案”和“动员讲话”报送教育实践活动领导小组办公室、督导组审核同意后，方可召开动员大会。

    3.3月13月左右，由教育实践活动领导小组办公室向所督导单位提供民主评议样表并组织民主评议，分管（联系）院领导参加。

（二）认真抓好学习教育、听取意见（3月中旬至4月上旬）
1.指导开好动员大会。各活动单位动员大会的时间与“方案”中确定的时间一致（3月13月左右），督导组分组参加各党总支动员大会，动员大会由被督导活动单位党总支主持，党总支主要负责人作动员讲话，督导组组长讲话。

2.组织民主测评。3月13月左右，督导组配合领导小组办公室搞好民主测评工作，采取会前1天发放到参会人员填写，动员会后收回，也可会前收回。

3.督导搞好宣传教育。4月8日前，重点督促抓好“四个专题”教育，即实践教育、正面教育、反面教育、宣讲教育，督促抓好“四个专题讨论”，即开展群众路线怎么走、改进作风怎么办、五好干部怎么做、改革发展怎么干。专题学习讨论不少于40个学时，其中集中学习培训不少于3天，班子成员中心发言不少1次，主要负责人专题辅导不少于1次，开展集人讨论不少于3次。

4.开展个别谈话。3月25日前，民主评议后，进行个别谈话，活动单位党政主要领导由督导组第一组长或组长谈话，班子成员由督查组组长谈话，30人以上单位谈中层以上干部，30人以下单位全部谈。谈话口径为：领导班子及领导班子成员党政领导干部作风方面情况的总体评价，领导班子和党员干部在“四风”方面存在的突出问题，搞好教育实践活动的意见建议等。对单位主要领导同志的谈话和反映班子及领导干部作风方面突出问题要由督导组组长整理谈话要点，经督导组总负责人审核后报学院教育实践活动领导小组办公室。

5、汇总上报情况。4月7日前，督促和收集被督导单位搞好学习教育、听取意见环节工作小结，由各督导组汇总形成简要情况报告（包括民主评议、主要领导谈话要点、干部群众意见建议等材料），经督导组总负责人汇总审核后于4月10日报送教育实践活动领导小组办公室。

（三）认真抓好查摆问题、开展批评（4月中旬至5月）

1.通报提醒。4月18日前，各督导组根据第一环节收集到的意见建议，将所督导单位班子作风建设情况、存在的问题、班子成员谈话提醒等形成正式材料，由督导总负人汇总报送教育实践活动领导小组办公室备案，并向所督导单位反馈。由各督导组分工落实。

2.审核“四风”具体表现材料。4月25日前，严格按照“把握解决的主要问题”的要求，认真审核被督导单位领导班子查摆的“四风”具体表现材料，对联系实际不够、查找“四风”具体表现不深不准的，要督促在其规定时限内“补课”。正式材料形成经由各督导组组长审核同意后，再由督导总负责人同意后报送学院教育实践活动领导小组办公室备案。
3.审核对照检查材料。4月30日前，督促活动单位班子成员认真开展交心谈心活动。民主生活会召开前，对督导单位领导班子和党员领导干部的对照检查材料，各督导组按照个别谈话的分工进行审核。督导活动单位党总支、机关党支部召开党组织生活会，党员领导干部着重谈“四风”方面的问题，同时分析“四为”（必作为、不作为、慢作为、乱作为）和“四性”（主观能动性、组织纪律性、工作积极性、廉洁自律性）问题，非党员中层领导干部着重谈“四为”方面问题，同时分析“四风”、“四性”方面问题，一般党员着重谈“四性”方面的问题，同时分析“四风”“四为”方面问题。

4.参加专题民主生活会。5月5日前，审核被督导单位民主生活会专项方案，重点了解会前征求意见、相互谈心谈话情况。5月19日前，活动单位安排充足时间召开专题民主生活会，个人发言不低于30分钟。督导组成员全程参与被督导单位领导班子的民主生活会，了解开展批评和自我批评的情况，组长对专题民主生活会进行简要评价。

5.通报民主生活会情况。5月26日前，民主生活会后，各活动单位及时形成民主生活会通报材料，经督导组组长审核同意后，督促各活动单位党组织负责人主持召开通报会，向全体党员干部和群众代表通报班子成员民主生活会情况。

6.上报专项报告。5月27日前，各督导组审阅被督导活动单位党组织民主生活会专题报告，5月30日前按时报送学院教育实践活动领导小组办公室。

（四）认真抓好整改落实、建章立制（6月至7月）
1.审核整改方案。6月10日前，督促被督导单位按查找的“四风”、“四为”、“四性”等方面存在的突出问题，研究制定整改方案和整改措施。

2.提出正风肃纪意见建议。6月15日前各督导组全面了解所督导活动单位党组织找准问题、集中整治情况，特别是“四风”方面存在的突出问题、专项整治、改进群众方法、开展“走基层、解难题、办实事、惠民生”活动等方面情况进行检查，在充分听取所督导活动单位党组织主要负责人意见后，提出进一步加强领导班子建设和严格教育管理干部的意见建议。

3.督促制度建设。6月17日前，对所督导活动单位加强制度建设情况进行检查，看是否区分“废、改、立”三种类型，对加强作风建设已有制度进行了认真梳理，督促指导党组织和机关各处室制定完善相关制度，推动改进工作作风和密切联系群众常态化长效化，为反对“四风”提供政策依据和制度保障。

（五）认真抓好工作总结

1.审核总结材料。6月20日前，审核所督导活动单位的教育实践活动总结报告和各党组织主要负责同志在总结大会上的讲话材料，提出意见建议。由各督导组长负责。

2.参加总结大会。6月20日，商定被督导活动单位召开总结大会的时间，报送学院教育实践活动领导小组办公室；督导组参加所督导单位总结大会，督导组组长在总结大会上讲话，对开展活动进行评价，对继续抓好整改落实等工作提出要求。

3.对整改情况进行评议。6月25日前，召开总结大会时，院级督导组对所督导活动单位的领导班子及其成员和机关各处室中层干部开展教育实践活动情况进行民主评议，重点是落实整改方案和整改措施、解决问题、改进作风情况，由各督导组负责回收汇总评议表，再交督导总负责人汇总后报送学院教育实践活动领导小组办公室。

4.撰写督导工作总结报告。6月27日前，对所督导单位开展教育实践活动情况和督导组工作进行总结，提出进一步加强和改进领导班子及其成员作风建设的意见建议，由各督导组负责总结汇总，再交督导总负责人汇总后6月30日前报送学院教育实践活动领导小组办公室。
5、督促“回头看”工作。7月，按学院教育实践活动领导小组办公室具体安排来考虑和实施。

五、严格督导工作要求

1.加强学习。督导组成员带头学习领会中央和省、市委要求，带头学习领会教育实践活动有关领导讲话、文件精神和有关书目，做到先学一步、深学一层，明确工作流程和工作重点，切实掌握工作主动权，不断提高履职能力和工作水平。

2.勤奋履职。切实增强责任感和使命感，全身心投入督导工作；充分发挥主观能动性，主动思考，主动作为，积极建言献策；严谨细致、精益求精，扎实做好每一项工作、完成好每一项任务。

3.强化服务。准确把握工作定位，主动为所督导单位做好服务工作，主动加强沟通交流、主动了解情况、主动帮助出主意想办法。

4.团结协作。树立团结意识、合作意识，做到分工不分家、补台不拆台。充分发扬民主，及时汇报、反馈有关情况，做到敢讲话、讲真话。

5.严守纪律。带头讲党性、重品行、做表率，带头贯彻落实中央和省、市委精神，带头执行中央八项规定和省、市委十项规定，用好的作风开展督导，严格遵守党的政治纪律、保密纪律、廉政纪律，自觉接受各方面的监督，自觉维护督导组良好形象。
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