
附件：           
总务部领导接待日实施办法
    为进一步畅通联系渠道，了解基层情况，促进校园和谐，总务部党委决定设立“领导接待日”。现就“总务部领导接待日”工作提出如下实施办法。
    第一条  参加接待日的领导为总务部副处级以上干部。
    第二条  设立接待日的时间一般为每学期单周周五下午2:00-5:00，地点为总务部第二会议室（430室）。
    第三条  总务部党政事务办公室负责接待日的接访领导安排并提前2天在总务部网站进行公布。如有意向来访，来访人需致电党政事务办公室（83592333）进行预约，以便统筹安排。
    第四条  接待来访实行“首访分工负责制”，对于群众首次提出的事项和诉求，属接待领导分工范围内的要负责处理，一抓到底；不属于接待领导分工范围内的要及时沟通，协调解决，确保“件件有着落，事事有回音”。同时践行“马上就办”工作法，接待领导视来访具体情况，努力做到“小事立行立改、大事集中力量解决、难事创新方法力争解决,短期内未能解决,做好解释说明,寻求解决办法”，积极作为，主动作为，努力作为，紧抓快办， 切实提高工作执行力，让师生员工满意。对于不在接访范围内的事项,应告知来访人通过其他途径予以解决。
   第五条  相关单位或个人接到“接访事项处置通知”时，应严格遵守信访保密工作纪律，认真落实领导批示，积极配合，确保相关事项得到及时处理。
    第六条  总务部党政事务办公室负责来访事项的督查督办工作，督促涉访部门按照时限要求做好答复、解释及处理工作。总务部每年对相关领导的接访情况进行通报。
    第七条  本意见自公布之日起实施，由总务部党政事务办公室负责解释。
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