附件2

孟门镇常规工作、中心工作、阶段工作
人员协同调配机制

孟门镇常规工作、中心工作、阶段性工作人员协同调配机制是指在本镇级组织中，针对不同类型工作和阶段性任务，制定相应的人员协同调配方案，确保各项工作有序开展，提高工作效率和质量。以下是该机制的具体内容:
一、常规工作协同调配:
制定常规工作计划和任务分工，明确各部门的工作职责和任务量;根据各部门的工作重点和优势领域，合理安排人员资源，提高工作效率;定期召开工作协调会议，就工作进展情况进行汇报和评估，及时调整工作计划。
二、中心工作协同调配:
根据中心工作的重要性和紧急程度，调配人员重点支持中心工作的推进;建立中心工作督导组织，监督中心工作的执行情况，确保中心工作的顺利开展;加强中心工作人员之间的沟通和协作，协调资源共享，共同推动中心工作的进展。
三、阶段性工作人员协同调配:
针对一些阶段性任务和跨部门合作项目，调配专门人员组成协作团队;明确阶段性工作的目标和时间节点，制定详细的工作计划和任务分工;加强团队成员之间的沟通和协作，确保工作进展顺利，任务按时完成。
四、协同调配原则
1.按需调配:根据工作需要和人员特长，合理分配工作任务，角保人尽其才。
2.动态调整:根据工作进展和任务变化，及时调整人员配置，角保工作高效进行。
3.统筹协调: 加强各部门之间的沟通与协作，形成工作合力，共同推进各项任务。
五、协同调配流程
1.需求分析:各工作部门根据工作需要，提出人员调配需求，明确工作内容、任务量、时间要求等。
2.调配计划:镇党政办公室汇总调配需求，制定调配计划，明确调配人员、调配时间、调配方式等。
3.调配实施:按照调配计划，由镇党政办公室负责协调相关部门，落实调配人员的具体工作内容和职责。
4.效果评估:调配工作结束后，由用人部门对调配人员的工作表现进行评估，反馈给镇党政办公室。
六、协同调配保障措施
1.建立人才库:对全镇工作人员的基本信息、工作经历、特长等进行登记备案，形成人才库，为人员调配提供参考依据。
2.加强培训:加强镇干部和工作人员的培训和学习，提高综合素质和专业水平;鼓励员工自我提升和专业能力改进，加强团队协作和工作效率。
3.完善激励机制:建立健全奖惩制度，对工作表现优秀的人员给予表彰和奖励，激发工作积极性。
4.强化沟通协调:加强各部门之间的沟通协调，形成良好的工作氛围和协作机制，共同推进各项任务圆满完成。
通过以上协同调配机制的实施，可以有效地提高孟门镇工作人员的工作效率，确保常规工作、中心工作和阶段性工作的顺利进行，为孟门镇的发展提供有力保障。同时，该机制也有助于提升工作人员的满意度和归属感，进一步推动孟门镇的整体发展。





附件3

孟门镇镇机构与县直机关之间建立
“一对多”和“多对一”的工作对接机制

孟门镇镇机构与县直机关之间建立“一对多”和"多对一”的工作对接机制，旨在加强两者之间的沟通与协作，提高行政效率，优化服务流程，并加强基层治理。以下是该机制的具体内容:
一、“一对多”工作对接机制
镇机构作为单一对接主体，与多个县直机关建立工作联系。例如，镇政府需要与县农业局、县民政局、县环保局等多个部门进行工作对接。
1.明确对接关系:明确镇机构与每个县直机关的具体工作内容，制定详细的对接流程和责任人，确保各项工作顺利开展。
2.建立对接渠道:建立定期沟通和汇报机制，通过会议、电话、邮件等方式，建立稳定的对接渠道，确保信息畅通。确保镇机构能够及时了解各个县直机关的工作要求，以及县直机关能够了解镇政府的实际需求和工作进展。
3.明确工作职责:明确双方在对接工作中的职责和任务，确保工作有序进行。
4.加强信息共享:加强双方在日常工作中的信息共享，提高工作效率和协同作战能力。
5.改进基层领导方式:探索“镇吹哨，部门报到”等新型工作机制，以适应基层实际需要，提高问题解决的效率和质量。  
二、“多对一”工作对接机制
多个县直机关作为对接主体，与一个镇机构建立工作联系。例如，县农业局、县民政局、县环保局等多个部门需要与镇政府进行工作对接。
1.确定牵头部门:在镇机构中确定一个牵头部门，负责与县直机关的某个部门或岗位进行对接。明确各个县直机关与镇政府具体工作内容，制定详细的对接流程和责任人，确保各项工作顺利开展。明确其他配合部门的职责和任务，确保各部门在对接工作中形成合力。
2.建立协调机制:建立定期协调会议、信息共享、问题解决、汇报等协调机制，确保对接工作的顺利进行。确保各个县直机关能够及时了解镇政府的实际需求和工作进展，以及镇政府能够了解县直机关的工作要求。
3.加强监督与考核:加强对对接工作的监督和考核，确保双方履行职责，提高工作效果。
三、工作对接机制的保障措施
1.工作平台建设:
搭建信息化工作平台，实现镇机构与县直机关之间的信息共享、任务下达、进度跟踪等功能。定期更新工作平台内容，确保信息的时效性和准确性，提高工作效率。
2.培训与指导:
县直机关应为镇机构提供相应的业务培训和技术指导，提升乡镇机构的工作能力和水平。定期开展业务交流和研讨活动，促进镇机构与县直机关之间的互动学习，共同提高工作质量。
3.评估与反馈:
(1)建立工作对接评估机制，定期对镇机构与县直机关之间的工作对接情况进行评估，查找问题并提出改进措施。
(2)建立反馈机制，镇机构应及时向县直机关反馈工作中遇到的问题和困难，县直机关应积极协调解决。
(3)完善激励机制:建立健全奖惩制度，对工作表现优秀的单位和个人给予表彰和奖励，激发工作积极性。
(4)强化问题导向:以解决问题为导向，加强双方在对接工作中的问题研究和解决能力。
通过建立“一对多”和“多对一”的工作对接机制，可以加强孟门镇镇机构与县直机关之间的沟通与协作，提高工作效率，促进地区发展。同时，该机制也有助于及时发现和解决问题，推动各项工作顺利进行。


















附件4

孟门镇岗位目录动态调整机制
[bookmark: _GoBack]
孟门镇岗位目录动态调整机制是指根据镇工作的实际需要和镇发展的变化，定期对镇岗位目录进行评估和调整，确保岗位设置合理、职责明确、人员配置优化。具体内容包括以下几个方面:
一、动态调整原则
1.实用性原则:岗位设置应与实际工作需求相匹配，确保岗位设置的实用性和有效性。
2.动态性原则:根据工作需要和社会变化，及时调整和优化岗位设置，确保岗位设置的时效性和适应性。
3.规范性原则:岗位设置应符合相关法律法规和政策规定，确保岗位设置的规范性和合法性。
二、动态调整流程
1.定期评估:各工作部门根据工作需要和发展变化，提出岗位调整需求，明确调整原因、调整方向、调整数量等。根据需求定期对镇岗位设置进行评估，包括岗位的设置是否合理、职责是否明确、人员配置是否合理等，以确保岗位设置能够满足镇工作的实际需要。
2.调整岗位目录:根据评估结果，对岗位目录进行调整，包增加新的岗位、取消不再需要的岗位、调整岗位名称和职责等，保证岗位目录的准确性和实用性。
3.优化人员配置:根据岗位目录的调整，对人员进行重新配置，确保人员的能力和特长能够与岗位的要求相匹配，提高工作效率和质量。
4.方案制定与审批:党政办公室汇总岗位调整需求，制定岗位调整方案，明确调整后的岗位名称、职责、任职条件等，并提交上级部门审批。
5.方案实施与反馈:按照审批通过的岗位调整方案，组织实施岗位调整工作，并及时向相关人员反馈调整结果。
6.效果评估与持续改进:对新设立的岗位进行效果评估，了解岗位设置的实际效果，并根据评估结果进行持续改进。
三、动态调整保障措施
1.建立岗位目录数据库:对全镇各工作岗位的基本信息、职责、任职条件等进行登记备案，形成岗位目录数据库，为岗位动态调整提供数据支持。
2.加强沟通协调:加强各部门之间的沟通协调，确保岗位调整的顺利实施和有效执行。
3.完善激励机制:建立健全奖惩制度，对岗位调整过程中表现优秀的人员给予表彰和奖励，激发工作积极性。
4.建立应急预案:针对可能出现的人员短缺或岗位空缺等情制定应急预案，确保在紧急情况下能够及时调整人员配置，工作的正常进行。
5.定期培训和提升:加强对镇干部和工作人员的培训和提升，使其能够适应岗位的变化和要求，提高工作能力和素质。
6.强化监督与考核:加强对岗位调整过程的监督和考核，确保岗位调整的公平性、公正性和透明度。
通过以上动态调整机制的实施，可以确保孟门镇的岗位设置始终与工作需要和社会发展保持同步，提高工作效率和满意度，为孟门镇的长远发展奠定坚实基础。

