勐海县交通局限时办结制度
为加强我局效能建设，树立全体工作人员高度事业心、责任感，全面提升工作效率和依法行政的管理水平，本着实事求是、客观公正的原则，结合我局各项业务工作实际，制定本制度。

一、限时办结制是指管理相对人到单位办事，在符合有关规定及手续齐全的前提下，经办股室、窗口或经办人应在承诺的时限内办结其所诉求事项的制度。

二、凡法律、法规、规章和其它上级规范性文件对有关管理事项明确规定时限的，必须执行。另有规定的按其规定。

三、对上级部门或领导交办工作事项，必须在规定时间内办结，并保证办结质量。
    四、办理各类督办件和批办件等有办理时限的公文要在规定时间内反馈有关部门。需要办理的收文，办公室应及时提出拟办意见送领导批示，及时交有关部门办理，并对紧急公文提出具体办理时限。对于紧急公文，承办部门应当按照发文机关要求或领导批办要求的时限内办结；对于不属于本单位职权范围或不宜由本单位办理的，应在两天内退回交办单位并说明理由；对于内容涉及面广，问题较复杂，不能在规定时限内办结的，承办部门应当在时限前向交办部门说明原因；领导批办的一般公文，未要求办理时限的，一般应在7日内办结。领导签发后的公文，应在2日内完成印制、分发或寄发。

五、对重要会议的贯彻落实情况，应在5日内反馈；对年度工作计划执行情况，各单位每月都应报告工作进展情况；对会议议定的事项应在规定时间内办结，因故未能办结的，要报告办理进度并说明原因。

六、对直接受理的信访事项，应在30日内办结，并视情况将办理结果反馈信访人；情况复杂的，经分管领导批准，可以在15日内延长。上级转办或领导交办的信访件，按要求时限办结；没有明确时限要求，情况不复杂的，应在收件之日起15日内办结；情节复杂、涉及范围宽，应在收件之日起30日内办结，不能按时办结的，应向交办机关或领导报告并说明情况。

七、凡属交通类行政服务事项，都应有明确的办结时间。各交通行政部门在规定办理时限内，能提前办结的，应尽量提前。对外明确承诺了办结时限的，必须在承诺时限内办结。如特殊情况确需延时办理的，经办人要按照职权规定报领导审批，并告知当事人延时办理的原因。对违背有关法律、法规和规范性文件的精神、决定不予办理的事项，实行登记备案制度。如因个人工作失职、失误、效率低下，应在规定时限内办结而未办结的，将视情给予严肃处理。

