关于加强学院（部）机关作风建设的指导意见

各二级党组织、校属各单位：
为进一步加强全校机关作风建设，切实提高机关服务质量和工作效率，根据学校《关于加强和改进机关作风建设的意见》（校党办字〔2009〕11号）有关文件精神，结合学校和学院（部）工作实际，制定本指导意见。
一、学校成立学院（部）机关作风建设工作组
学校成立“学院（部）机关作风建设工作组”，组长：万志建，副组长：庞艳桃，成员单位：机关直属单位党委、党委办公室、校长办公室、组织部、人事处，工作组办公室设在机关直属单位党委。学院（部）机关作风建设工作组的主要职责为：负责制定学院（部）机关作风建设的有关政策，指导学院（部）开展机关作风建设，负责学院（部）机关作风建设的监督检查和考核工作，负责对督察员的指导与培训。
二、学院（部）机关作风建设的范围
从2015年开始，机关作风建设的范围扩大到全校25个学院（部），主要针对学院（部）领导及行政办公室、党委办公室、教学办公室、研究生工作办公室、科研管理办公室、学生工作办公室等面向校内外的服务窗口单位。
三、学院（部）机关作风建设的主要任务
[bookmark: _GoBack]严格按照学校党委的要求，结合学院（部）机关作风建设的现状，以规范化建设为着力点，加强制度建设，强化工作纪律，改善服务态度，提高服务质量和工作效率，促进工作作风进一步好转，不断提升师生满意度。
四、学院（部）机关作风建设的主要内容
1.明确工作规范。制定或完善岗位职责、工作制度、工作流程等规章制度，其中与师生日常办事联系密切的制度、流程，根据实际情况，采取多种形式向师生公开。各学院（部）要制定具有针对性、实效性和可操作性的服务规范，在改善服务态度、强化服务意识、提高服务质量和恪守职业道德、简化办事程序、提升工作效率等方面明确具体要求。
2.严明工作纪律。各学院（部）要建立并严格执行职工考勤制度，工作人员要按照学校规定的作息时间，做到不迟到，不早退，有事请假，工作时间不擅离岗位，不在工作时间做与工作无关的事情。同时实行挂牌上岗服务，各学院（部）要制作工作人员服务标牌，标明该办公室人员及其动态，张贴在办公室门口，工作人员动态必须及时在动态牌上标示。
3.提高服务质量。认真贯彻落实学校政策、决定以及会议、文件和通知精神，确保政令畅通，与师生切身利益相关的事项确保人人知晓；服务热情、细致、周到、高效，杜绝“门难进、脸难看、事难办”现象，不断提高服务质量和师生满意度。
4.深入调查研究。深入到师生中了解他们的需求和困难，帮助师生解决或反映他们在工作、学习和生活上的困难，同时在日常工作中注重征求服务对象的意见，提出改进建议。
五、学院（部）机关作风建设检查与考核办法
1.聘请“学院（部）机关作风建设督察员”，加强对学院（部）机关作风建设实施情况的检查，并实行督察情况通报制度。25个学院（部）划分为4个片区，学校从处级调研员中选聘8名学院（部）机关作风建设督察员，按2人一组分片对学院（部）机关作风建设情况进行检查与抽查，每周检查不少于2次，抽查随机进行，并对检查与抽查的情况进行详细记录，作为对各学院（部）机关作风建设情况进行评价的重要依据。各片区督察员每月轮换检查。实行作风建设督察情况通报制度，作风建设督察员每月将检查与抽查的情况向责任人反馈，同时编发督察情况简报。
2.开展“机关作风建设优秀科（室）”和“机关作风建设标兵”评比。在加强日常建设的基础上，由各学院（部）推荐，学院（部）机关作风建设督察员审核，学院（部）机关作风建设工作组审批，评选出“机关作风建设优秀科（室）”和“机关作风建设标兵”。
3.将学院（部）机关作风建设情况纳入学校二级目标责任制考核体系，作为“管理工作”的一项内容加以考核。学院（部）机关作风建设考核采取督察员评分与服务对象评分相结合的方式。
4.学校在校园网上设立机关作风建设意见箱，公布机关作风建设举报电话，各学院（部）以适当方式向服务对象公布学校设立的意见箱和举报电话，为广大师生提供参与学校管理，推动机关作风建设的渠道。
六、学院（部）机关作风建设工作要求
1.高度重视，把作风建设提到重要工作日程。各学院（部）要召开关于加强机关作风建设的专题会议，制定本学院（部）机关作风建设工作方案，安排布置机关作风建设工作。各学院（部）机关作风建设工作方案报“学院（部）机关作风建设工作组”审核同意后，由各学院（部）组织实施。
2.明确责任，各学院（部）党委（党总支）书记为学院（部）机关作风建设的责任人，要亲自抓作风建设工作。同时各学院（部）指定一名作风建设联络人，负责日常事务工作。
3.要把机关作风建设与本职工作结合起来，以机关作风建设推动本职工作质量提升，促进学校改革发展。
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