福州职业技术学院（党政办公室）

榕职院办〔2012〕21号
关于设立院领导接待日的通知

各系（部）、处室、中心、馆、科、所：

为进一步加强学院领导与广大师生之间的沟通，广泛听取师生对学院办学的意见和建议，切实解决师生在工作、学习、生活等方面遇到的问题，不断提升学院的教学、管理、服务工作的质量和水平，从而提高学院师生满意度，共同构建平安和谐校园。经研究决定设立“院领导接待日”。现将有关事项通知如下：

一、具体安排 

（一）接待来访时间 

院领导接待日自2012年12月19日开始执行，原则上安排每周一次，具体为每周三下午14：30—16：30，由院领导轮流负责接待师生员工的来访。学院党政办公室负责来访的组织、记录、公示与督办工作。

（二）接待来访地点 

一般为当值院领导的办公室，接待来访的时间与地点详见《学院周安排表》。

二、相关事项 

1、学院党政办公室具体负责接待日的组织、协调、服务和来访事项督办工作。院党政办公室工作人员要做好来访者接待、登记工作。工作人员要及时做好接访记录并填写《福州职业技术学院院领导接待日来访登记表》（附件1）与《福州职业技术学院院领导接待日来访事项告知书》（附件2）一式三份，分别交有关部门、来访师生及存档。 

2、所有接访事项均需明确责任单位和解决期限，并将解决结果及时告知来访者。相关单位及部门应积极配合，主动接受学院党政办公室查询、督办，院党政办公室应及时向来访人员反馈处理结果，确保院领导接待日的实效性。 

3、院领导对重点信访人和重大信访事项也可组织约访或下访。院党政办公室将于约访或下访前1天电话通知来访者具体流程及安排。

2012年12月22日

主题词：综合  领导△  接待日△  通知                             

  抄送：院领导、存档。                                        

  福州职业技术学院党政办公室         2012年12月22日印发   

（共印32份）

附件1  

福州职业技术学院   院领导接待日来访登记表

	来访人姓名
	
	来访时间
	

	
	
	来访人数
	

	系部（处室）
	
	来访人员身份
	□教职员工                                                                                                                                                                                □学生

	联系电话
	
	反映问题性质
	

	信访事项
	

	主要诉求
	

	接访领导
	
	职务
	

	参与接访部门
	
	参与接访人员
	

	院领导处理意见
	

	交办部门

处理结果
	

	是否按时完成
	


附件2     

福州职业技术学院  院领导接待日来访事项告知书（存根）
　　　　　　　　　　：

你于　　　年　　　月　　　日来访提出信访事项：
	来访人姓名
	
	系部（处室）
	

	来访人数
	
	联系方式
	

	接访领导
	
	反映问题
	

	院领导

处理意见
	

	交办部门
	
	交办时限
	
	反映问题

编号
	


请持本告知书到　　　　　　　 ，由该部门按规定处理。

特此告知。
年   月   日
福州职业技术学院  院领导接待日来访事项告知书
　　　　　　　　　　：

你于　　　年　　　月　　　日来访提出信访事项：
	来访人姓名
	
	系部（处室）
	

	来访人数
	
	联系方式
	

	接访领导
	
	反映问题
	

	院领导

处理意见
	

	交办部门
	
	交办时限
	
	反映问题

编号
	


请持本告知书到　　　　　　　 ，由该部门按规定处理。

特此告知。
年   月   日
