
工会工作限时办结制度

第一条  为提高工会的工作效率，优化服务质量，特制定本制度。

第二条  限时办结制度是指工会职责范围的各类事项，必须在规定时限给予办理的制度。　　

第三条  工会工作人员要根据职责范围和工作要求，做到公开透明，严格执行。同时，对所承办的事项要做到急事急办，特事特办。

第四条  对于领导或上级单位交（批）办的事项，工会必须按领导或上级单位规定的时间办结。

第五条  办公系统对于事务性工作，原则上应在当天办结，如果事务较复杂，可以延期到三天内办完，实在不能办完应向当事人说明情况取得谅解，并抓紧时间办理。

第六条  对于需要协调其它部门联合办理的事项，主办人应积极协调，在规定时限内协商。确因其它原因不能按时办结的事项，必须向当事人说明事由，并尽快办结。

第七条  因当事人自身责任，无正当理由不受理申请的、不按规定给申请人答复而超过办结时限未能办结的，属超时办结。

第八条  对超时办理的事故，作为个人缺点记录，并予以批评。

第九条  每学期对服务理念、服务态度、工作效率等进行评议。


