中共上海立信会计金融学院委员会
上海立信会计金融学院
立信会计金融党办〔2017〕17号

———————————————————————————

关于印发《上海立信会计金融学院

校领导接待日管理办法（试行）》的通知

各单位（部门）：

《上海立信会计金融学院校领导接待日管理办法（试行）》已经学校2017年第十二次党委（扩大）会议审议通过，现予以印发。

附件：上海立信会计金融学院校领导接待日管理办法（试行）
中共上海立信会计金融学院委员会
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附件：

上海立信会计金融学院
校领导接待日管理办法（试行）

第一条  为进一步畅通校领导与广大师生员工的联系和沟通渠道，广泛听取师生员工对学校发展改革稳定方面的意见、建议和诉求，不断改进工作作风，营造民主、团结、和谐的校园氛围，推动学校各项事业的健康有序发展，结合学校实际，制定本办法。
第二条  校领导接待日原则上每周安排一次（节假日除外），由在职校领导轮流接待，若因故确不能参加，可委托其他校领导负责接待。相关单位（部门）负责人视需要陪同接待。
第三条  校领导接待日接待的对象为全校师生员工（含离退休人员）。
第四条  校领导接待日工作由党委办公室、校长办公室负责总体安排，派专人协助接待。
第五条  校领导接待日接待范围：

（一）对学校教学、科研、管理和后勤服务等方面的意见和建议；

（二）对有关学校重大决策和重要工作方面的意见和建议；

（三）反映学校相关单位（部门）拖延不决或无力解决的问题；

（四）师生员工维权诉求和个人信访；

（五）亟须校领导处理的有关问题；

（六）对其他问题的意见、建议或要求。
第六条  为使工作更具针对性和时效性，校领导接待日采取预约申请的方式，预约时需填写预约申请表，列明事由及其他书面支撑材料。原则上只有先预约才能安排接待，根据预约先后确定接待顺序。

第七条  负责接待的校领导在认真听取来访人意见和建议的基础上，对来访人所提出的问题能答复的，可当即予以答复；不能当即答复的，由工作人员进行登记，由接待校领导批示后交相关单位（部门）限时解决或解释；对学校层面确实不能解决或有困难的问题和事项，相关部门须向来访人做好解释和思想疏导工作。
第八条  协助校领导接待的工作人员，应严格遵守工作纪律，认真做好登记、协调和记录工作，并根据校领导指示做好落实和督办工作。
第九条  来访人应自觉维护学校教学、科研、管理的正常秩序，依法有序地反映情况和问题。反映的问题，要实事求是、客观公正、简洁明了。对来访中无理取闹、妨碍学校正常工作秩序、经劝告无效者，由有关部门按规定处理。多人共同反映相同意见、建议和要求的，提倡采用书信、电话、电子邮件等形式提出，如确需面谈，应当推选1-2名代表参加。

第十条  相关单位（部门）应积极做好校领导批示的落实工作，在收到处理意见后的10个工作日内把处理结果反馈至党委办公室、校长办公室。党委办公室、校长办公室将办理结果及时报校领导审阅后反馈给来访人。

第十一条  在办理期限内，或学校已给出处理意见，来访人无其他补充材料再次提出相同来访事由的，不安排接待。
第十二条  所有参与接待的人员应严格遵守工作纪律，认真解答问题，做到件件有着落，事事有回音，不推诿扯皮，不敷衍塞责。要自觉保守工作秘密，不得随意扩散来访人反映的问题。

第十三条  本办法由党委办公室、校长办公室负责解释。
第十四条  本办法自发布之日起施行。

附件：上海立信会计金融学院校领导接待日预约申请表
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中共上海立信会计金融学院委员会办公室    2017年9月19日印发
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