宁夏医科大学党委办公室文件

宁医党办〔2016〕7号


关于印发《宁夏医科大学“校领导接待日”
制度》的通知
各单位：

现将《宁夏医科大学“校领导接待日”制度》印发给你们，请遵照执行。

         宁夏医科大学党委办公室  宁夏医科大学办公室

                           2016年10月10日 
附件

宁夏医科大学“校领导接待日”制度
为广泛听取师生员工对学校发展和建设的建议，及时解决学校师生员工在工作、学习和生活中遇到的实际问题，不断改进工作作风，加强精细化管理，提高工作效率，提升办学治校水平，学校决定建立“校领导接待日”制度。
一、接待时间
校领导接待日原则上每两周安排一次,时间为教学周双周周三14∶30～17∶30（以公布时间为准，节假日顺延）。接待日当周通过一周重点工作安排表和宁夏医科大学网站（首页通知公告栏）公布。

二、接待内容
全校师生员工在教育教学、科研、管理、学科建设、校园建设、学习生活等方面遇到的实际问题，对学校建设和发展等方面的意见和建议等。 

三、接待要求
1．学校办公室负责接待日的协调安排，依照校领导工作分工，每次由一名校领导接待。

2.为便于校领导提前掌握情况并有针对性地解决有关问题，请来访者提前填写《宁夏医科大学校领导接待日登记表》。

3.同一事项的来访接待一般不超过3名代表。为提高接待效率，原则上接待每位来访者时间不超过30分钟。来访人员应当遵守法律法规，服从安排，不得影响学校正常的工作秩序。

4.学校相关部门为来访师生员工保密，不得散布来访者来访和反映问题时不应公开的内容。

四、接待事项的处理

1.校领导对来访者提出的意见和建议，属一般性问题的，如在分管工作范围内能够答复或解决的，可当场予以答复或交由校办协调有关部门研究、解决。不在分管工作范围内的事项及其他重大事项，由学校办公室协调有关职能部门充分调研后提出意见，报学校主要领导同意后，提交相关会议研究。

2.各职能部门要高度重视，积极做好校领导接待日相关事宜的落实工作。接到领导批示意见后5个工作日内，须将办理情况以书面形式（主要负责人签字，加盖部门公章）反馈学校办公室。

3.学校办公室负责向来访者回复，确有需要的事项由相关部门安排专人予以回复。

本办法从公布之日起执行，由学校办公室负责解释。
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