附件4：

2010年中国水上运动会组委会
工作规则
为切实做好2010年中国水上运动会组委会各项工作，提高组织筹备工作质量和效率，特制定本规则。
第一章  会议制度

一、组委会实行主任办公会议、全体会议和执行部长会议等会议制度。

（一）组委会主任办公会议，研究审定组委会工作方案和重要事项，检查部署关键性筹备工作。会议由组委会主任主持，有关执行主任、副主任、秘书长、副秘书长出席。根据工作需要不定期召开。

（二）组委会全体会议，研究决定组委会重大事项，部署和检查落实阶段性筹备工作。会议由组委会主任主持，有关执行主任、副主任、秘书长、副秘书长、全体委员出席，各部室负责人列席。根据工作需要不定期召开。

（三）执行部长会议，各部室通报筹备工作进度情况，研究部署筹备工作任务；对本部室和组委会工作的意见和建议；组委会对各部室的工作安排和要求；协调解决相关问题。由组委会秘书长主持，或由秘书长委托执行秘书长、副秘书长、办公室执行主任主持，副秘书长、各部室负责人出席；办公室有关人员列席。根据工作需要不定期召开。

二、组委会主任办公会议、全体会议和执行部长会议议题由主持会议的组委会领导确定。各部室需提交会议研究讨论的事项，须提前将议题连同相关材料送组委会办公室，由办公室请示有关领导后安排。

三、组委会主任办公会议、全体会议和执行部长会议的会务工作由办公室负责。会议纪要由办公室负责起草，送办公室主任或执行主任审核后，报主持会议的组委会领导签发。

四、各部室提交组委会有关会议研究讨论的事项应事先经过协调，提出办理意见和建议。

五、应参加会议的人员，因故不能参加会议的，须提前向主持会议的领导请假。

第二章  公文处理
六、各部室以组委会或办公室名义发文，由主办部室草拟和会签，办公室核稿。以组委会名义行文，经组委会办公室核稿后，送组委会办公室执行主任审核，组委会办公室主任、分管副秘书长审签，组委会分管副主任签发；重要文稿报组委会执行主任签发。以组委会办公室名义行文，由办公室执行主任审核，办公室主任签发。
除以函的形式商洽工作、询问和答复问题、审批事项外，组委会各部室一般不得直接对外行文；如需行文，应当根据情况报请组委会批准，并在文中注明经组委会同意。
对发文涉及其他部室职权范围内的事项，主办部室应当主动与有关部室协商，取得一致意见并会签后方可行文；如有分歧，主办部室的主要负责人应当出面协调，仍不能取得一致时，主办部室可以列明各方理据，提出建设性意见，并与有关部门会签后报请组委会协调或裁定。
七、各部室以组委会名义或各部室名义签署的重要协议、合同，必须由部室主要负责人审核，并按照有关规定研究同意后，报组委会领导审批。
八、各部室报送组委会的文件，由办公室负责呈报组委会领导审批。办公室负责组委会收文的签收、登记、拟办、审核、催办等工作；各部室负责各自部室的收文办理工作。

九、各部室要指定专人负责管理文件材料，及时将处理完毕的文件材料收集、整理，于水运会闭幕后30日内移交办公室立卷归档。任何部室和个人不得擅自留存属于归档范围的文件材料。

第三章  印章管理

十、组委会、办公室印章，由办公室保管。使用组委会印章，需经组委会领导批准；日常例行事务用印，可由组委会领导授权，经办公室主任批准。使用组委会办公室印章，需经组委会办公室主任批准；日常例行事务用印，可由办公室主任授权，经办公室执行主任批准。

十一、组委会的工作计划、总结，重要的请示、报告，重大事项的下达和综合性函件来往等，使用组委会或办公室印章。

第四章  督查工作

十二、对组委会重大决策和重要工作部署，各部室要迅速落实，凡规定报告时限的，要按照要求的内容及时报告；未规定报告时限的，也要根据事情轻重缓急，适时报告进展情况。办公室要加强督促检查，并及时向组委会报告贯彻落实情况。

十四、对组委会领导批示和交办事项，各分管副秘书长和各部室负责人要亲自抓，尽快办结。遇有问题要及时协调，防止推诿扯皮、延误工作。组委会领导批示或交办事项有办理时限要求的，要按规定时限办结；没有办理时限要求的，一般应在3个工作日内办结。有特殊要求的批示或交办事项，要急事急办、特事特办，及时办理并报告办理结果；按时办结确有困难的，应及时报告原因，提出办理期限。

十五、各部室要团结协作、密切配合，提高办事效率。部室之间征求意见或会签文件时，协办部室原则上在1个工作日内予以答复。
十六、督查工作由办公室牵头负责，主要督促检查组委会会议决定事项及组委会领导批示和交办事项的贯彻落实情况。各部室要明确1名同志负责督查工作。对重大决策的贯彻实施，要指定专人跟踪督查，确保落实，做到事事有着落、件件有回音。
