江苏科技大学文件
江科大校〔2013〕102号


关于印发《江苏科技大学校领导
接待日制度》的通知
各部门：
现将《江苏科技大学校领导接待日制度》印发给你们，请遵照执行。
                          江苏科技大学
                         2013年6月21日
江苏科技大学校领导接待日制度
为切实加强校领导同广大师生员工的直接联系，及时掌握工作动态，了解师生思想，并尽可能帮助解决有关问题，学校设立校领导接待日，实行校领导接待日制度。
一、接访时间安排

1.除法定假日外，校领导接待日定于每周四下午2:30—5:00。为保证接待工作不受干扰，在一般情况下，各部门领导向校领导请示、汇报工作，不在接待日内安排。
2.接访校领导姓名、职务、分管工作、接待时间和地点在校长办公室网站上公布。

二、接访管理

1.提前预约。原则上来访者要在前一周工作日内预约下一周的接访，预约电话为84401015。因时间关系，一次只接受3—4名接访预约。
2.要求约见校领导的同志，应在预约时说明来访内容，以便安排。凡能找有关职能部门解决的问题，应尽可能找有关职能部门解决。各职能部门均应切实负起责任，主动积极地处理本职业务范围内的问题，做到不推诿不拖延。
3.党办、校办安排一名副主任或工作人员参与接访，以便更好地协调工作。

4.校领导接访时，对来访人所反映的问题、建议和要求尽可能予以当场答复，不能当即答复的将告之答复时限、答复方式，并及时处理反馈。

5.实行校领导接待日制度后，其他群众沟通信息的渠道，如校长信箱、人民来信、举报信箱等将继续发挥作用。
6.对来访人员要热情接待，并应予以保密。
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