各科室5-6月份工作完成情况和7-8月份工作计划

督查科

一、5－6月份主要完成工作：

1、常规工作完成（督查巡查双月考核细则制度落实、群众满意度调查和电话回访、窗口及工作人员考核、新进驻工作人员信息录入、制作）

2、完成质量管理体系内审及资料汇总等相关工作。

3、完成质量管理体系外部监督审核组织协调实施等工作。

4、完成服务大厅监控系统方案设计相关工作。

5、完成国土窗口增加及相关窗口调整工作。

6、人事工作方面：完成中心机关工作人员编制信息系统、社保登记数据完善等工作。

7、完成领导交办的相关工作。
二、7－8月份工作计划：

1、认真做好群众路线教育相关工作。

2、认真做好常规工作（中心制度落实、常规巡查及考核评比、满意度调查和电话回访、与窗口工作人员沟通协调和持续改进）。

3、做好质量管理体系审核后持续改进等工作。

4、做好群众路线教育意见和建议的整改落实工作。

5、做好新进驻工作人员信息登记沟通协调等工作。

6、做好机关工作人员医疗费报销等相关工作。

7、做好领导交办的其他工作。
监察室

一、5－6月份主要完成工作：

（一）镇街便民服务中心、分中心管理工作：

1、村（社区）便民中心标准化建设半年度申报工作；

2、完善并报送文明办《2014年镇街便民服务工作考核细则》；

3、群众路线教育实践活动征求意见的答复；

4、镇（街）中心的日常管理及网站信息报道。

（二）纪检监察工作：

1、配合市纪委做好2014年第1期“面对面”民主评议媒体直播活动；

2、向市纪委报送《惩防体系建设项目推进具体实施方案》；

3、报送《制度廉洁性评价项目》；

4、纪检监察工作片会；

5、纪检监察通讯录用稿件1篇；
二、7－8月份工作计划

（一）镇街便民服务中心、分中心管理工作：

1、村（社区）便民中心标准化建设现场检查；

2、配合市委完成机关“中梗阻”现象服务对象的问卷调查工作；

3、群众路线教育实践活动征求意见的整改落实； 

4、镇（街）行权系统群众满意度调查短信回访试运行；

5、镇街中心、分中心明查暗访。

（二）纪检监察工作：

1、纪委年度创新项目的半年度推进工作；

2、完成市纪委布置的相关工作。
业务科

一、5－6月份主要完成工作

1、参加中心开展的党的群众路线教育实践系列活动

2、业务协调、管理工作

（1）窗口办事指南审核汇总

（2）编制套餐式办事指南

（3）重点项目跟踪服务， 5-6月份基建项目动态监测

（4）窗口业务日常管理工作

3、审改工作

（1）调研考察基建项目联合竣工验收工作

（2）协助做好市审批提速推进会有关工作

4、信息化建设

（1）在财政窗口和综合窗口试用行政审批挂号系统

（2）在发改窗口对投资项目备案和节能评估试运行网上审批（已办理30件）

（3）对基建项目审批增加回访备注功能

5、窗口软硬件日常维护，根据国土、人社、烟草等窗口调整进行网络调整

6、“12345”联动工作

7、接受CQC对中心质量体系建设年度外部审核

8、根据中心在党的群众路线教育实践活动征集的意见建议，进行整理分类

9、领导交办的其他工作
二、7－8月份工作计划

１、全面落实全市行政审批服务提速提质提效工作推进会精神，重点推进以下几个方面工作：（1）推进部门职能归并到位；（2）推进审批（服务）事项应进尽进；（3）推进窗口充分授权；（4）推进编制公布行政审批事项目录；（5）推进行政审批简政放权；（6）优化建设项目大并联操作；（7）建立基本建设项目审批网上动态管理系统运行机制；（8）研究我市建设工程（厂房）竣工联合验收实施方案；（9）研究建立企业设立登记“一窗式”并联办理工作机制。

2、窗口业务管理基础性工作：（1）完善企业登记类套餐式办事指南，争取尽早挂到网站（2）在国土窗口试行排队办理（在行政审批挂号基础上增加电视机排队显示功能）（3）对部门基本建设项目进行回访记录（4）窗口软硬件日常维护

3、其他工作：（1）开通镇街短信回访功能（2）对征集的意见建议进行答复和落实（3）“12345”联动工作

4、领导交办的其他工作
办公室

一、5－6月份主要完成工作

1、重点工作：（1）群众路线教育实践活动相关工作；（2）行政服务“三提”推进会准备工作 （3）ISO9001内外审相关工作
2、日常外宣：（1）3－4月审批服务情况通报；（2）中心网站信息发布；（3）《党政信息》投稿（市录用２篇，无锡１篇）（4）党务宣传（组织部录用一篇）
3、信息材料：（1）“三提”推进会孙市长讲话（修改稿）（2）制定会议方案并上报；（3）领导班子对照检查材料；（4）政府重点改革工作推进情况；（5）完成群众路线教育活动所征集的办公室相关的意见建议答复工作；（6）市委办调研行政服务工作的基础材料；（7）县级行政服务中心主任联席会常任理事单位的交流发言； （8）江苏省县级中心调查报告（昆山中心组织）
4、党务工作：（1）群众路线教育实践活动有关工作：第二环节推进会领导讲话、实施意见等有关工作；学习教育、听取意见环节开展情况总结；征集意见建议整理汇总；“一把手”第一环节述职报告；教育实践活动情况反馈；查摆问题整改结果材料；（2）领导干部下基层“三走进三服务”活动情况；（3）上报机关党工委“以先辈为镜与先进同行”征文；（4）组织观看影片4部；（5）澄审批委（2014）12号；（6）优秀党员上报工作；（7）2013-2015年省文明单位创建评选申报；（8）江阴市先进基层服务型党组织申报；（9）组织中心迎端午包粽子活动；（10）“七一”走访慰问； 
5、团委工作：（1）团市委“五四”纪念活动和表彰大会；（2）二季度碰头会；（3）有关信息报道和上报工作；（4）网站青年园地栏目以及内容更新完善。
6、妇委会工作：（1）上半年度妇女工作交流；（2）参加全市妇女业务工作讲座培训；（3）举办女性花艺讲座培训。
7、财务工作：（1）财政平台集中支付常规业务工作；（2）根据财政要求规范会务、招待、公务卡使用等相关手续；（3）报送三公经费报表；（4）审计事务所2013年度三个专项资金绩效考核；（5）审计局2013年度经费执行审计报告征求意见；（6）3－4月份考核奖发放、办理有关银行业务等。
8、日常工作：周边地区学习考察的接待；窗口办公设备维修维护；档案管理、易耗品采购等；后勤管理工作。
9、其他工作：（1）完成人大提案的网上答复和文件编印工作（2）修改完善新大楼建设方案；（3）完成ISO9001第一小组窗口内审和外审有关工作；（4）配合完成窗口调整的保障工作
二、7－8月份工作计划

1、行政服务“三提”推进会相关准备 
2、配合做好群众路线教育实践活动相关工作

3、政务公开半年报
4、中心半年度工作总结
5、做好会后有关“三提”工作的宣传报道
6、上报重点工作改革推进情况

7、制作并下发2014年度中心内部电话号码簿
8、领导交办的其他工作
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