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关于印发《山东女子学院信息沟通实施办法》的通   知
各部门、各单位：

《山东女子学院信息沟通实施办法》已经院长办公会审议通过，现予以印发，请结合实际，抓好贯彻落实。
                                山东女子学院

                              2016年6月14日
山东女子学院信息沟通实施办法
为促进学校内部治理民主化，提高科学管理和服务师生的水平，进一步畅通信息沟通交流渠道，及时收集、处理师生反映的问题，根据学校实际，制定本实施办法。

一、信息沟通的主要渠道

（一）与学生沟通的渠道

1.处级以上领导干部联系学生班级。处级以上领导干部每人至少联系一个学生班级，通过与辅导员（班主任）交流、参与班级活动、进班听课、与学生谈话等方式，及时了解并帮助学生解决学习生活中的问题。（牵头单位：党委组织部）
2.大学生成长指导与服务中心。成立专门的大学生成长指导与服务中心，由相关职能部门人员组成团队，每周二、周四值班，校领导利用校领导接待日带班，与学生面对面沟通、交流，现场办公并处理、解决学生问题。（牵头单位：学生工作处）

3.午餐会。校领导利用午餐时间，随机与学生沟通交流，及时了解学生学习生活中的问题。（牵头单位：团委）
4.处级以上领导干部联系困难学生。组织处级以上领导干部与家庭经济困难学生结对子，一对一帮扶，及时了解并帮助解决学生学习生活中的问题。（牵头单位：党委组织部）

5.我与校领导面对面。建立“我与校领导面对面”沟通制度，定期召开学生座谈会，了解学生需求，及时帮助解决有关问题。（牵头单位：团委）
6.申诉。学生对学校的处分决定或处理意见不服，可向学生申诉处理委员会提出申诉。（牵头单位：团委）

（二）与教职工沟通的渠道

1.教代会提案。每年召开教职工代表大会，教职工代表在广泛征求教职工意见的基础上提出提案，反映教职工合理诉求。（牵头单位：工会）

2.加强与民主党派和党外代表人士的沟通。建立党员领导干部与党外代表人士联谊交友制度，通过联谊交友、定期召开民主党派和党外代表人士座谈会等方式，听取民主党派和党外代表人士对学校建设发展的意见建议。（牵头单位：党委宣传统战部）

3.加强与退休老同志的沟通。充分发挥退休老同志的作用，定期召开退休老同志代表座谈会，听取退休老同志对学校建设发展的意见和建议。（牵头单位：人事处）

4.党委领导班子成员联系专家。每名班子成员至少联系一名专家，定期与联系专家谈心交流、听取意见建议。（牵头单位：党委组织部）

5.教职工在线咨询。在OA办公系统设立“信息交流”专栏，教职工可实名在线咨询，相关部门在线答疑，为教职工解除疑惑、解决问题。（牵头单位：党委、院长办公室）

6.领导干部谈话制度。实行领导干部谈话制度，按照干部管理权限，结合实际工作开展经常性谈话，交流思想，解决问题。（牵头单位：党委组织部）

7.复核。教职工对学校的处分决定或处理意见不服，可向教职工复核委员会提出复核申请。（牵头单位：工会）
（三）综合沟通渠道
1.校长信箱。充分发挥网络平台的沟通作用，在学校门户网站设立校长信箱，师生可向校长信箱发送电子邮件反映问题，提出意见建议。（牵头单位：党委、院长办公室）

2.校领导接待日。每周三下午为校领导接待日，由领导班子成员轮流值班，听取师生意见建议。（牵头单位：党委、院长办公室）
3.信访接待。学校设立专门的信访接待室，接待师生来访。（牵头单位：纪监审）

4.校领导专题调研。校领导定期开展专题调研，全面了解学校办学状况，研究解决制约学校发展的问题。（牵头单位：党委、院长办公室，发展规划处）
5.其他沟通渠道。通过走访调研、座谈会等多种形式和渠道，充分利用微信、QQ群、论坛、电子邮箱等现代通信工具，加强与师生的沟通和交流，及时收集、处理师生反映的意见建议。
二、信息沟通流程

（一）受理

师生通过信息沟通渠道反映问题或提出意见建议，工作人员记录、登记相关信息。

（二）办理
1.直接办理。对本单位的业务咨询及其他能够直接予以答复的事项，严格按有关政策规定在3个工作日内予以答复。
2.转办。对于本单位业务范围之外的一般性问题，及时转交有关单位办理；如涉及多个单位，应确定承办单位和协办单位，由承办单位牵头、协办单位协助办理。转办事项一般应在5个工作日内予以答复。
3.呈办。对师生反映强烈、影响面宽、解决难度大的问题，及时呈报分管校领导或者学校主要领导，根据校领导批示意见交有关单位办理，并明确办结时限。承办事项一般应在7个工作日内予以答复。
（三）催办

对转办、呈办的事项，各牵头单位要通过网络、电话、书面通知等形式定期进行催办、督办。对领导批示件应当重点催办、督办，重大紧急问题要跟踪催办、督办。

（四）反馈
各牵头单位应及时向师生和校领导反馈事项处理进度及结果。因现有条件限制近期内无法办理的，要做好解释工作；因特殊情况未能在办结时限内完成的，要说明延期原因。
（五）归档
各牵头单位应及时将相关材料整理归档，以备查阅。
三、组织实施

为保证信息沟通机制的高效运行，切实起到师生与学校沟通的桥梁纽带作用，实行以下制度：

1.牵头单位负责制度。每个沟通渠道的牵头单位负责做好所负责渠道的信息收集、协调办理、督办反馈等工作。
2.定期沟通协调制度。对于重点难点热点问题，牵头单位要定期与协办单位及有关单位进行沟通协调，积极探讨解决问题的方案，推动受理事项的及时落实。

3.归口交办和限时办结制度。对于收集到的问题，将根据各部门、单位职责权限进行交办，各部门、单位对于自己职权范围内的事项负有承办和落实的义务，可以立即办理的事项应立即办理，不能立即办理的事项应明确办结时限。

4.定期报告制度。党委、院长办公室负责做好各沟通渠道的综合协调、监督和报告工作，各牵头单位于每学期末汇总反映问题办理情况交党委、院长办公室，党委、院长办公室视情况向相关领导或会议报告信息沟通机制运行情况。

四、附 则

本办法自发布之日起执行，由党委、院长办公室负责解释。

附件：问题办理情况汇总表

附件

问题办理情况汇总表

部门、单位：                             汇总时间：20    —20   学年第   学期
	序 号
	反映问题
	反映渠道
	办理情况
	原   因

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	


备注：办理情况填写“已办结”或“未办结”，填写“未办结”的需注明未办结原因。
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