成都中医药大学教育基金会限时办结制

（试行）
为增强工作执行力，提高办事效率，制订本制度。
第一条 本制度适用于成都中医药大学教育基金会（以下称基金会）理事会理事和工作人员。
第二条 以务实高效及时为原则，做到急事急办，特事特办，当日事当日办理完毕。

第三条 对来访者需要办理的事项，只要手续完备、符合有关规定，相关人员要在最短的时间内办理完毕。

第四条 做到一次性告知。凡来访者需要办理的事项，必须一次性明确告知所办事项的政策法规依据、办理程序、办结时限以及必须提供的资料；一次性告知能否办理、手续是否完备等。
第五条 基金会理事会理事工作时效如下：
（一）基金会文件的书面审议：在收到通知后的5个工作日内将修改或审议意见发至基金会工作人员邮箱。
（二）理事会安排的其他事项：在规定的时间内完成。
第六条 基金会工作人员工作办结时效如下：
（一）捐赠协议拟定：接到工作任务后2个工作日内拟定协议初稿。
（二）催款工作：捐赠资金未在捐赠协议上约定的时间内到账的，应在到期日后5个工作日内进行催款。
（三）办理年检、法人更换：在民政厅要求的时间内完成。
（四）理事会会议纪要发文：会议结束后5个工作日内完成。
（五）限定性项目立项审定：限定性项目立项表提交基金会秘书处5个工作日内完成。
（六）非限定性项目立项审批：基金会秘书处收到项目申请表后3个工作日内对项目申请完成初审。在初审完成后10个工作日以内组成并督促评审专家组完成评审。
（七）会议或活动新闻稿，会议或活动举办后24小时内完成上报。
（八）财务报账与转账：接到报账单据后3个工作日内完成报账与转账。
（九）其他工作任务：在相关部门或上级规定的时间内完成。
第七条 规定了完成时限的事项，应在规定的时限内高质量完成，对无故不履行职责或不按时完成工作任务的，对直接责任人予以下列处罚：
（一）基金会理事
理事每年出现无故不履行职责或不按时完成工作任务3次以上的，视为自动退出基金会理事会，秘书处报基金会理事会审议后罢免其理事职务。
（二）基金会工作人员
1、每年出现无故不履行职责或不按时完成工作任务3次的，报经理事长办公会议同意，对直接责任人予以提醒处理，扣减其当年1%的目标考核奖励绩效或年终奖。
2、每年出现无故不履行职责或不按时完成工作任务4到10次的，报经理事长会议同意，对直接责任人予以警示处罚，当年年度考核取消评优资格，扣减其当年5%的目标考核奖励绩效或年终奖。
3、每年出现无故不履行职责或不按时完成工作任务10次以上的，报经理事长办公会议同意，对直接责任人予以警告处罚，扣减其当年50%的目标考核奖励绩效或年终奖；
第八条 本制度由基金会秘书处负责解释。 

第九条 本制度自基金会第二届理事会第十二次会议审定之日起生效。
3

