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机关工作服务承诺制度
为切实改进机关作风，提高工作水平，努力创建学习型、服务型、创新型、节约型、廉洁型机关，机关各单位服务承诺如下：

一、总体目标

按照全心全意为师生员工服务、为教学科研服务、为学校中心工作服务的宗旨，文明办公，秉公办事，自觉维护严谨高效、勤政廉政的形象，向全体师生员工提供更好的服务。

二、承诺内容

1.严格按照国家法律法规和学校有关规定办理业务。

2.按照各类业务办理规程，向师生员工提供服务指南，公开办理程序，提高工作透明度，接受公众监督。

3.办理各类业务实行限时办结制度，按照效能要求，在规定或承诺的时限内办理完毕。

4.对于需要进一步补充完善资料方可办理的事项，承办人应当一次性告知所补资料内容，待补齐有关资料且具备办理条件后，在规定或承诺的时限内办理完毕。

5.接待师生及群众来访要做到文明用语、礼貌周到，对提出的问题耐心解答，对重大疑难问题做好记录并及时汇报。

6.经办人员外出，应委托或由领导安排他人代理其业务，并负责转达。正常上班时间，坚守工作岗位。重大或紧急事项需研究或请示后才能办理的，实行主动预约服务。

三、具体要求

1.文明办公、优质服务。工作人员要牢固树立服务意识，在接待中要做到热情周到、耐心细致，来有迎声，问有答声，走有送声，切实为服务对象提供优质服务。
2.信息公开、依法行政。各单位对职责范围内的政策规定和业务流程实行公开制度。办事窗口要设置“办事流程公告”内容，尽量简化办事程序。工作中秉公办事，廉洁奉公，不徇私情。

3.规范管理、提高效率。充分运用现代化办公手段，减少服务对象工作负担。布置工作时要坚持必要性与可能性兼备的原则，给承办单位预留必要的时间。要规范工作程序，提高工作效率。

4.学习理论、注重修养。认真学习政治理论和与本职工作相关的业务知识，提高工作人员的政策理论水平和工作能力。
四、监督处理

1.对违反服务承诺制度者，视不同情况分别采取同本人约谈、给单位负责人反馈、向主管校领导汇报等措施。必要时建议纪检监察和组织部门进行纪律处分、组织处理。
2. 第一党总支会同校纪委、党委组织部负责首问责任制的督促检查。监督投诉电话：校纪委65790233、组织部65790500、第一党总支65790581；邮箱：jgd@ncwu.edu.cn。
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