附件
关于进一步加强曹家渡社区（街道）部室与居民区

工作对接的管理办法

为贯彻落实市、区社区工作会议精神，使街道管理机制调整优化工作进一步向居民区延伸，继续减轻社区居委会负担，加强街道部室与居民区工作对接，健全部室联动机制，明晰工作职责，规范对接程序，形成工作合力，提高工作实效，从而增强社区居委会发现需求和服务群众的能力，结合本街道实际，特制定本办法。

一、适用范围

居民区在做实做强“自治在社区”各项工作的同时，要完成街道下达的各项工作任务。为使居民区进一步合理安排和开展好日常党务、政务、居务、事务等各项工作，凡社区（街道）各部室需要向居民区下达的工作均适用本办法。

二、责任分工

社区（街道）下达居民区的工作可分为区委、区政府实事项目或重点工作，社区（街道）实事项目或重点工作，部室重点工作等三大类。根据三大类工作的重要性、时效性的不同，特建立社区（街道）与居民区工作对接的“下达任务—梯度承接”工作机制（详见附件1）。

（一）党工委、办事处平台
主要下达区委、区政府实事项目或重点工作，由党工委、办事处主要领导主持，居民区党总支书记、居委会主任和社区代表出席。

1、社区代表大会。每年年初召开一次，通报上一年度社区工作，审议本社区年度工作计划和实事项目，对涉及社区居民共同关心的事务进行民主决策。居民区党总支书记、居委会主任和社区代表出席。

2、社区工作推进会。每年年中召开一次，通报本社区上半年度工作开展情况，推进各项工作有序进行，促进全年工作目标保质保量完成。居民区党总支书记、居委会主任和社区代表出席。

3、工作专题会。对涉及社区整体的临时性、突发性工作，根据需要适时召开。居民区党总支书记、居委会主任出席。

（二）部室负责人平台

主要下达社区（街道）实事项目或重点工作，由社区自治工作部或各部室负责人主持，居民区党总支书记或居委会主任出席。

1、每月工作对接会。每月第一周由社区自治工作部主持召开，对各部室下达居民区的工作予以通报。居民区党总支书记或居委会主任出席。

2、工作专题会。对涉及本部室职责范围的临时性、突发性工作，根据需要适时召开。由各部室负责人主持，居民区党总支书记或居委会主任出席。
（三）部室联络员平台

主要下达各部室重点工作，由各部室责任人主持，居民区相关联络员出席。

联络员会议。根据各部室重点工作进度，由各部室责任人适时召开。居民区相关联络员出席。
本办法重点优化和完善部室与居民区工作对接机制，重点研究每月工作对接会、部室专题会和联络员会议。

三、工作对接会

工作对接会每月一次，原则上每月第一周由社区自治工作部牵头召开。

（一）预报登记

各部室应指定一名联络员，于每月25日前将下月需要下达居民区的工作任务，按附件2的要求填写，并报社区自治工作部备案。社区自治工作部应主动与各部室保持密切联系，及时了解各部室需要下达居民区的工作任务。

（二）沟通协商

社区自治工作部应对各部室向居民区下达的各项工作任务进行分析，根据工作任务的要求、内容和时间节点，按照“轻重缓急”的原则，对照居民区的整体工作安排，在同各部室充分沟通、协商的情况下，为居民区列出最优化的工作推进表，减轻居民区负担。

（三）工作对接

通过工作对接会议，各部室对下达居民区的工作任务或居民区反映的问题进行布置和业务指导，并跟踪该工作任务或问题在居民区的推进落实情况。居民区对工作中难以调解处理的重大问题或矛盾，及时向街道对应部室反映报告。

社区自治工作部要充分发挥桥梁和纽带作用，根据各部室的要求，牵头召集居民区参加相关工作会议，配合各部室协调推进下达居民区的工作任务。
四、部室专题会

在每月工作对接会间隙，各部室如遇到涉及临时性、突发性的工作，各部室可以根据居民区的实际情况，由各部室负责人适时召开会议或电话通知。

另外，各部室根据各自下达居民区工作中需要明确的重点内容、推进落实过程中遇到的问题或矛盾及居民区反映的问题，不定期地召开专题推进会指导工作，研究协调工作中遇到的实发问题和难点问题，协商解决的办法。

五、联络员会议

各部室根据工作需要，由各部室责任人负责适时召开。

各部室责任人根据下达居民区工作的要求、时间节点或工作推进中出现的共性问题，不定期地召开联络员会议或电话通知，了解工作推进情况和遇到的实发问题和难点问题，指导居民区联络员进一步推进工作，共同协商解决共性问题的办法。

六、工作反馈

居民区对各部室下达的工作任务，要加强工作反馈。在推进落实阶段，居民区要根据工作的要求、时间节点或遇到的问题，及时将推进情况向上级部门（任务下达部室）反馈。当工作任务完成后，居民区要按时将完成情况向上级部门（任务下达部室）反馈。

七、疑难问题上报和反馈
居民区对辖区内涉及多部室或条线，或向有关部门反映后仍然无法解决（不含信访）的疑难问题，坚持“一事一报”的原则，于每月25日前向社区自治工作部上报。社区自治工作部统一汇总后，转送相关部室解决，重要问题同步报送街道主要领导。社区自治工作部在每月工作对接会上通报居民区上报疑难问题解决或推进情况，对尚未解决的问题，积极督促各部室予以化解。

附件1：《曹家渡社区（街道）与居民区工作对接流程图》
附件2：《曹家渡社区（街道）部室与居民区工作对接月登记表》

附件3：《曹家渡社区（街道）居民区疑难问题上报表》
附件4：《曹家渡社区（街道）部室与居民区工作对接会居民区疑难问题上报工作流程》
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附件1

曹家渡社区（街道）与居民区工作对接流程图
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附件2

曹家渡社区（街道）部室与居民区工作对接月登记表

    年  月

	序号
	对接工作事项
	计划完成时间
	责任部室
	备注

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	


附件3

	    年    月曹家渡社区（街道）居民区疑难问题上报表

	上报日期
	上报居民区
	报送责任部室
	部室责任人

	　
	　
	　
	　

	疑难问题
	　

	疑难问题情况表述及前期处置情况说明

	（简要表述问题原由、协调过程和目前遇到难题及可能出现后果，可附页）

	

	处理情况反馈：
	　

	　

	

	处理部门:
	
	处理人：
	　

	接报日期：
	　
	处理日期：
	　

	注：1、各居民区上报本月疑难问题，坚持“一事一报”的原则，在“报送责任部室”栏中注明一个主要责任部室；如该问题确实涉及多个部室，则在“报送责任部室”栏中分别注明。2、请于每月25日下班前将电子表格通过街道内网发送到社区自治工作部。3、社区自治工作部将统一汇总后，转送相关部室。


附件4

曹家渡社区（街道）部室与居民区工作对接会

居民区疑难问题上报工作流程
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