
上财浙院党〔2017〕32号

关于印发《上海财经大学浙江学院
“院领导接待日”实施办法》的通知            
校内各单位：                                                

《上海财经大学浙江学院“院领导接待日”实施办法》已经学院党委会研究通过，现印发给你们，请遵照执行。
中共上海财经大学浙江学院委员会

2017年10月16日

上海财经大学浙江学院

“院领导接待日”实施办法
为深入了解师生员工的思想动态，密切学院领导与师生员工的联系，切实帮助解决师生实际困难，特制定“院领导接待日”实施办法。

一、接待时间 

原则上安排在双周四下午15：30—17：00（法定节假日除外）。如因特殊情况需临时调整，党院办将于该接待日前2天在学院网站上发布通知。

二、接待地点

学生事务中心（8幢宿舍楼一楼）118会议室。
三、接待对象

学院教职工、学生、学生家长以及关心支持学校发展的社会各界人士。

四、接待来访的内容

（一）有关学院贯彻执行国家政策、法律法规，以及上级有关决定的意见、建议或咨询。

（二）有关学院改革、发展、稳定方面的意见、建议。 

（三）对学院各项规章制度、工作安排方面的意见、建议或要求，广大师生员工关心的热点问题。 

（四）对学院教学、科研、管理、后勤服务等方面的意见、建议或要求。 

（五）对学院各单位在保障教职工合法权益方面存在的问题、意见或需要反映的情况。 

（六）各系（部）、处室拖延不办或无力解决的问题或意见建议。 

（七）个人在工作、学习、生活中遇到的需要学院给予帮助的事项。
（八）其他事项。
五、接待的组织与协调

（一）院领导接待日由院领导轮流接待。每次由1名院领导负责接待，学院办公室、组织人事处、学工部（团委）、教务处、公管处等相关部门负责人配合做好接待工作。

（二）学院办公室具体负责接待日的组织、服务、协调和有关事项督办工作。院领导遇有特殊情况不能参加接待时，应通知学院办公室，安排好替班领导。

六、接待要求

（一）接访者要认真听取来访者的意见和建议，对来访者所反映的问题，能答复的当面予以答复；不能当即答复的要做好记录，说明情况，并做好思想疏导工作；需要学院研究后解决的，待研究后由学院办公室予以答复。

（二）学院办公室工作人员做好接访记录，并根据接访内容，填写《上海财经大学浙江学院院领导接待日接待来访登记表》。每次接待日后，工作人员应根据接待院领导要求，将有关材料及处理意见，呈送党委书记和院长审阅。

（三）院领导在接待日接访后作出批示的有关事项，相关部门必须在15天内或按院领导批示的时限要求办结，并将办理情况书面报学院办公室。情况复杂的，可适当延长办理期限，但需将办理进展情况及时告知来访人员。

（四）接访者要自觉保守秘密和隐私，不得随意扩散来访者反映的内容。

（五）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。

（六）注重资料收集和整理，每次接待来访的内容、处理结果都要记录在案，由学院办公室负责保管，年终统一归档。

附件：1.上海财经大学浙江学院2017年院领导接待日安排表

2.上海财经大学浙江学院领导接待日接待来访登记表

                                             

附件1

上海财经大学浙江学院
2017年院领导接待日安排表

	序号
	日期
	接待

院领导
	参与接待部门负责人

	
	
	
	办公室
	组织

人事处
	学工部
	教务处
	公管处、资产
设备处

	1
	2017.10.19
	黄宏伟
	徐文良
	徐旭水
	徐天南
	何其祥
	斯亚民

	2
	2017.11.2
	马  洪
	韦金红
	徐旭水
	张正亮
	王迅
	裘晓蓉

	3
	2017.11.16
	孔德民
	徐文良
	徐旭水
	徐天南
	何其祥
	斯亚民

	4
	2017.11.30
	黄红华
	韦金红
	徐旭水
	张正亮
	王迅
	裘晓蓉

	5
	2017.12.14
	曾惠成
	徐文良
	徐旭水
	徐天南
	何其祥
	斯亚民

	6
	2017.12.28
	邱  风
	韦金红
	徐旭水
	张正亮
	王迅
	裘晓蓉


附件2

上海财经大学浙江学院领导接待日来访登记表

  年   月   日

	来访人姓名
	
	性别
	
	联系电话
	

	来访人身份
	学生（  ）    教职工（  ）    校外人员（  ）

	来访人单位
	
	来访人数
	

	主要诉求
	

	接访领导
	
	职   务
	

	参    与

接访单位
	
	参    与

接访人员
	

	处理意见
	

	处理结果
	

	承办部门

反馈情况
	


中共上海财经大学浙江学院委员会办公室    2017年10月16日印发

中共上海财经大学浙江学院委员会文件
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