成都中医药大学修订各部门及内设机构职责描述要求和细则

1、本次需要提交部门及内设机构职责描述文本的单位包括：党政管理机构（含群团），公共服务机构，其他机构（以学校主页的组织结构为准）。其中合署部门的职责原则上放在一起考虑；对于挂靠部门，则单独进行职责的描述。
2、各部门职责描述文本包括三个部分：（1）本部门定位与职能总描述；（2）本部门的主要职责描述；（3）本部门内设机构及其具体职责描述（无内设机构的无此部分）。
3、对于部门定位与职能总描述，文字力求简练，字数原则上控制在100字左右。
4、对部门主要职责描述部分的要求：
（1）需分类、分块描述职责。按工作属性对主要职责进行分类或分块，每一类或块下面一般不要超过五条职责。
（2）每一条职责均要求用动宾语句描述。可以根据实际工作内涵及可能的与相关部门之间的关系选用诸如“负责”、“配合”、“牵头”、“指导”、“编制”、“制定”、“组织”、“承担”等词语；对于与其他部门存在交叉，或需要各部门共同完成的职责，应在描述中明确本部门的具体工作角色和负责的具体工作环节或任务。
（3）各条职责的内涵要明确，相互之间应独立，避免相互交叉与含混。
（4）各类或块需编序号、各类或块下面各条职责也需统一并且连续编下一级序号，以便于今后正式发文公布部门职责。所以，需慎重考虑各类或块之间和各条职责之间的前后关系。
（5）在凝练和撰写各条职责的过程中，要努力体现规范和可操作性的原则，便于今后可能的职责划分与调整工作。
5、对内设机构及其具体职责描述的相关要求：
（1）每一个内设机构名称后面需要另起行说明该机构核定编制数、现有人数。
（2）各内设机构职责描述也要求用动宾语句描述，是对应部门职责的具体化或进一步细化。
6、部门职责描述文本格式的基本要求是正文用“小四宋体”，行间距为固定值25磅，各级标题格式请参照样例执行。
7、在对前期调查进行审议的过程中，专家组对部分部门职责的描述提出了修改的初步意见和建议，这些意见将通过OA邮箱发到各相关部门，请注意查收、参考。
