
－1－ 

 

院党字〔2018〕45 号 

 

各党总支、直属党支部，各部门： 

为拓宽学校领导与师生员工的沟通渠道，广泛听取师生员工

意见和建议，特制订《安徽商贸职业技术学院校领导接待日制

度（试行）》（见附件）,现予印发，请遵照执行。 

    

    附件：安徽商贸职业技术学院校领导接待日制度（试行）             

             

                       中共安徽商贸职业技术学院委员会 

                              2018 年 6 月 14 日
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附件: 

     

    第一条  为进一步提高学校依法办学、民主治校和科学决策

水平，拓宽学校领导与师生员工的沟通渠道，广泛听取师生员工

意见和建议，切实解决师生员工的困难和问题，构建团结、向上、

和谐、文明的校园环境，经研究制定本制度。 

第二条  接待日由学校领导轮流接待来访人员。根据接待议

题，必要时各有关部门、系部负责人可参与接待。 

第三条  接待日接待的对象为在职教职员工、离退休人员、

在校学生。 

第四条  接待日原则上每月安排一次，时间为周四下午（节

假日除外）。具体安排表每学期公布一次。上述安排如有变动，

将在学校校园网主页“学校公告”栏内公布。 

第五条  凡师生员工对学校的有关决策、决定和学校教学、

科研、管理等工作的意见、建议，以及个人在工作、学习、生活

中遇到的需要组织或领导给予协调、帮助的事项，均属领导接待

的内容。 

第六条  每次接待日由 1 位校领导负责接待工作。办公室负 
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责校领导接待日的服务、协调、记录、督办等工作。负责接待的

校领导如因故不能参加，可由办公室协调其他领导接待。 

第七条  接待日实行预约登记制，来访人员原则上要至少提

前三日通过电话、电邮或当面沟通等方式联系办公室办理预约登

记。 

第八条  来访人员反映问题，要实事求是、客观公正、简洁

明了。协助校领导接待的相关部门、系部负责人和工作人员，应

严格遵守工作纪律，自觉保守工作秘密。 

第九条  对来访人员提出的意见、建议和问题，能当面答复

的应当面答复；不能立即解决的由工作人员进行登记，填写《校

领导接待日意见处理单》（可从办公室网页下载），由接待校领

导批示后交有关部门、系部解决；涉及学校重大问题或重要工作，

应由归口部门提交学校党委会或院长办公会研究解决，并将解决

结果予以反馈。对一时难以解决的事项，相关部门、系部应耐心

细致地做好解释工作。 

第十条  经校领导批示需交相关部门、系部处理解决的事项，

办公室要切实抓好督办，相关部门、系部应在收到意见处理单一

周内把处理结果反馈至办公室。办公室将办理结果及时报校领导

审阅后反馈给来访师生。 

第十一条  本制度自发布之日起试行，由办公室负责解释。 
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学校党办                         2018 年 6 月 14 日印发 


