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关于加强工作计划落实的通知 

 

集团公司各部门： 

为落实工作责任，提升管理效能，经集团公司研究，现就加强

工作计划落实有关事项通知如下： 

一、做好部门工作计划分解。 

近期，公司办公室已经印发了 2014 年各部门（单位）重点工

作和任务目标分解。各部门应按照本部门管理职责划分，针对各项

重点工作，进一步细化分解目标任务、明确业务主管、主办、协办

人员以及完成时限，务求做到分工明确、职责到人、沟通顺畅，保

障到位。相关部门必须全力配合，认真落实各项重点工作计划。 

二、建立工作检查书面记录。 
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集团公司实行工作检查督导书面记录制度。公司领导班子成

员、各部门到各分（子）公司、项目部开展季度检查考核、专项工

作检查、专题调研时，应填写工作检查督导记录表（附件 1）。检

查督导记录表由牵头负责检查的领导或部门安排专人填写。受检单

位（部门、项目经理部）负责人应在记录表中填写反馈意见。记录

表由各部门归档保存，作为提高工作效率和工作质量的基础资料，

相关领导、部门可以根据工作需要调取、查阅，实现痕迹化管理。 

三、推行部门会议工作机制 

各职能部门定期召开部门工作会议，加强部门间协作及部门内

部业务交流。部门会议应明确参加人员、召开时间、主要议题等，

由部门负责人召集。参会人员包括本部门全体成员，视会议内容通

知集团公司有关领导及其他部门同志列席。通过推行部门会议工作

机制，规范和完善部门内部工作交流机制，促进各项工作部署及时

落实到位。 

四、加大重点工作办理和督办力度。 

各部门每月填写工作计划表（附件 2），回顾上月工作完成情

况，安排当月工作计划。对工作中存在的问题，要在深入调查研究

的基础上，提出解决方案。要经常性对照总体工作计划，检查本部

门工作，定期向相关领导汇报工作进展。可能会造成严重影响的重

点工作进展情况，需要提交领导办公会议研究的，由各部门将情况

通报给办公室，统一提交。各部门要切实增强服务意识，充分履行
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职责，合理简化工作流程，加快业务处理时效。日常工作当日办结，

重点工作在确定的时限内尽快办结，避免贻误时机。 

办公室要充分履行督办职责。需要督办的重大事项主要包括但

不限于年度工作会议确定的主要工作措施落实情况，公司各类工作

会议安排的重点专项工作，所属各单位、各项目突发事件处理以及

上级主管部门安排的重要工作。重大事项安排、重点工作和任务目

标分解下达后，出现工作进展不力、工作效果不明显或者在指定期

限内未完成的，办公室向主办部门下达督办单（附件 3），进行跟

踪督办，并通报督办结果；公司将视情况进行质询、责令改进，对

因工作推进不力给公司造成损失的部门和个人，将根据有关制度规

定严肃问责。 

总部各部门应严格执行上述规定，各单位、各项目参照执行。

各级管理人员要增强大局意识，克服保守惯性思维，戒除消极懒散

作风，“踏石留印，抓铁有痕”，创造性地开展工作，确保圆满完成

集团公司各阶段工作目标任务，全面实现集团公司改革发展预期目

标，促进公司经营管理不断迈上新台阶。 

 

 

二〇一四年四月十日 
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