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山东城市服务职业学院文件
鲁城院〔2024〕71 号

关于印发《工作通报制度》的通知

各院系、各处室：

《工作通报制度》已经会议研究通过，现印发给你们，请结

合实际抓好贯彻落实。

山东城市服务职业学院

2024 年 7 月 5 日
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工作通报制度

为推进学院管理科学化、规范化、信息化建设，建立检查、

通报、反馈、整改机制，将“基于质量目标的绩效考核体系”

与日常工作监督检查相结合，强化职能部门管理职责履行和工

作过程考核，进一步提升学院管理质量和服务水平，特制定本

制度。

一、工作通报主体

相关职能部门结合自身管理职责，根据上级和学院有关制

度，对负责的工作事项进行定期检查通报，督促各部门切实履

职尽责，高质量完成各项工作任务。

二、工作通报内容

（一）基本情况。根据部门工作职责，对通报事项检查结

果叙述清楚。即说明检查时间、检查内容和检查结果。

（二）上次通报问题反馈整改情况。对通报问题不及时反

馈整改或整改不到位的部门进行通报。

（三）存在问题。问题要具体、具有针对性，不应笼统通

报个别部门、部分部门存在什么问题，必须写清楚哪个部门、

什么时间、存在什么问题。

（四）通报要求。必须指出下一步工作方向，对通报问题

所属责任部门提出具体整改要求，列明反馈整改时间、反馈方

式、反馈接收人等。

三、工作通报机制
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（一）通报事项制定及修定

1.职能部门根据部门工作职责，结合学院年度工作安排制

定基于质量控制的通报事项。通报事项包括通报的内容、通报

周期和通报次数（具体见附件 1）。

2.职能部门每年 3 月底之前对通报事项进行修定并填写工

作通报事项一览表，经分管领导审批后，报质量控制与绩效管

理办公室备案。

（二）工作通报程序

1.工作检查。按照通报事项建立定期检查机制，并做好记

录。

2.形成通报材料。根据检查情况形成通报材料，内容（数

据）应准确、无误，报分管领导审批。

3.职能部门在质量管理平台发布。

4.跟进检查整改。通报部门对被通报的责任部门提出整改

反馈要求并对整改情况进行检查审核，于通报后的第二周周五

前将责任部门整改反馈结果发质量控制与绩效管理办公室，质

量控制与绩效管理办公室对被通报部门整改结果进行抽查督导。

（三）工作通报结果应用

1.质量控制与绩效管理办公室负责定期通报执行情况，职

能部门通报制度执行情况纳入年终绩效考核。

2.日常工作督导由职能部门根据工作情况进行通报，作为

年终部门考核量化赋分依据。重点工作督导检查应提前告知各

院系部门，通报结果由分管领导同意后纳入部门综合绩效考核
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量化赋分。

四、其他情况说明

（一）为规范通报格式，发布通报的职能部门可参考“通

报基本格式”进行通报，具体见附件 2。

（二）本规定由质量控制与绩效管理办公室负责解释。

（三）本制度自发布之日起执行。

附件：1.工作通报事项一览表

2.工作通报基本格式
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附件1

工作通报事项一览表

序号 部门名称 通报事项名称 通报内容 通报周期 年内通报次数

备注：职能部门根据履职需要自行设定通报事项、通报内容、通报 周期、年内通报次数等，

通报周期可以选择随机、每月、每季度、每学期、每年等，但一般年内通报次数不少于 2 次。
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附件2

工作通报基本格式

题目：××部门对××部门 (横线处填写制

定的通报事项名称）工作情况的通报

通报内容格式如下：

一、基本情况

将通报制度规定的通报内容检查结果叙述清楚。即说明什

么时间检查了什么内容，检查结果如何。

二、存在问题

问题要具体、具有针对性，不应笼统通报个别部门、部分

部门存在什么问题，必须写清楚哪个部门、什么时间、存在什

么问题。

三、工作要求

（一）指出下一步工作方向。

（二）应对通报问题所属责任部门提出具体整改要求，应

提出通报的问题反馈整改时间、反馈方式、反馈接收人等。

四、上次通报问题反馈整改情况

对通报问题不及时反馈整改或整改不到位的部门进行通报。

职能部门负责人或分管领导签字：

日期： 年 月 日

山东城市服务职业学院办公室 2024 年 7 月 5日印发
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