本学期校领导信访接待日

时间安排及注意事项
一、时间安排

	时  间
	地  点
	接访领导
	工作人员

	2015年9月11日
	金明校区行政楼210房间
	关爱和
	王玉珍

	2015年9月18日
	同上
	娄源功
	张东强

	2015年9月25日
	同上
	赵国祥
	丁俊华

	2015年10月9日
	同上
	王  凌
	宋国庆

	2015年10月16日
	同上
	宋纯鹏
	王中国

	2015年10月23日
	同上
	刘志军
	王玉珍

	2015年10月30日
	同上
	张宝明
	张东强

	2015年11月6日
	同上
	刘先省
	丁俊华

	2015年11月13日
	同上
	许绍康
	宋国庆

	2015年11月20日
	         同上
	雷  霆
	王中国

	2015年11月27日
	同上
	朱恒宽
	王玉珍

	2015年12月4日
	同上
	何  喆
	张东强

	2015年12月11日
	同上
	韩守富
	丁俊华

	2015年12月18日
	同上
	关爱和
	宋国庆

	2015年12月25日
	同上
	娄源功
	王中国


二、注意事项

（一）接待来访的领导

学校党政领导轮流在接待日值班接待来访师生。若遇当日值班领导出差，视情况予以调整。

（二）接待日时间、地点、联系电话
校领导接待日每周安排一次（节假日除外）。
时  间：每周五下午15：00-17：30
地  点：金明校区行政楼210房间
联系电话（信访电话）：0371-22868822（外线）  2865（内线）。
（三）工作要求

1.来访人员应简洁明了、实事求是地反映问题，必要时提供书面材料，以便于所反映的问题能够方便快捷地得到解决。

2.坚持“谁接待、谁负责、谁处理”的原则，实行“首办负责制”。负责接待的校领导在认真听取来访人的意见和建议的基础上，对来访者所提的问题能答复的，当即予以答复；不能当即答复的要说明情况，做好疏导工作，并在“校领导接待日群众来访事项交办单”上批示办理意见，转交有关部门或单位处理。

3.协助校领导接待的办公室秘书人员，应认真做好访谈记录，并严格遵守信访工作纪律，认真落实领导批示精神。相关单位或部门应积极配合，主动接受办公室查询、督办，会同党政办公室向来访人员反馈处理结果。无特殊情况，信访事项一般应在15个工作日内办结并回复信访人，以保证校领导接待日的实效性。
校党政办公室

二○一五年九月
