中共河南医学高等专科学校委员会文件

豫医专党〔2016〕20号

河南医学高等专科学校

关于印发《河南医学高等专科学校加强和

改进工作作风的十项规定》的通知
各单位、部门：
《河南医学高等专科学校加强和改进工作作风的十项规定》已经校党委会审议通过，现印发给你们，请认真遵照执行。
                  2016年4月13日
河南医学高等专科学校

加强和改进工作作风的十项规定
为进一步加强干部队伍作风建设，规范工作行为，改进工作作风，提高工作效能，服务师生员工，经研究制定本规定。
一、坚持履职尽责

    各级领导干部和各单位、部门工作人员要始终牢记岗位职责，明确工作任务和工作目标，切实践行“三严三实”，做到勤勉尽责,忠诚履职。坚持“五反对，五做到”，即：反对应付，做到责任到人；反对浮漂，做到扎实工作；反对麻痹，做到一丝不苟；反对拖拉，做到雷厉风行；反对推诿，做到执行到位。

二、坚持服务至上

各单位、部门工作人员要坚持以人为本，切实践行全心全意为人民服务的宗旨,增强服务意识，做到在服务中实施管理，在管理中体现服务；以“便捷、高效、科学、规范、公开、公平、公正”为工作目标， 以求真务实的态度，狠抓工作落实，不搞形式主义，不做表面文章 ,一切以师生满意为最高标准。

三、坚持按章办事

牢固树立法治理念，依法治校，狠抓制度落实，做到管理工作有章可循，处理问题有法可依，廉洁自律，按章办事。

四、坚持调查研究

坚持和完善校领导分工联系基层单位、民主党派及群众团体制度。各级领导干部要带头经常深入基层、深入工作一线，实地了解真实情况，了解师生员工的真切需求和实际困难。要进一步畅通上传下达、下情上通的民主渠道，悉心倾听师生员工的意见和建议，积极解决师生员工工作、学习、生活中存在的困难和普遍关注的热点、难点问题，积极为师生员工办实事、好事。坚持学校领导定期接访制度和带队督导检查制度。

五、坚持勤俭节约

严格遵守廉洁从政各项规定，严禁以各种理由用公款走访、吃请、发放纪念品等，严禁公车私用，严格控制办公经费，节约用水、用电、用纸，弘扬传统美德，厉行勤俭节约，反对奢侈浪费。
六、实行文明接待

单位、部门办公室门口统一悬挂标牌，标明办公室工作人员姓名、职务、在岗状态。工作人员佩戴胸卡。职能部门和教学单位从事管理工作人员对来办事人员要热情接待，有礼有节。做到“五个一”服务，即“一张笑脸迎人，一把椅子让人，一杯开水敬人，一句好话暖人，一颗诚心待人”。服务中要使用文明用语，禁用服务忌语（文明用语和服务忌语详见附表）。杜绝门难进、脸难看、话难听、事难办的不良作风。

七、实行首问负责

对来电、来信及来校办事的校内外人员，首个被问及的工作人员为首问责任人。被问及的问题属于首问责任人职责范围的，由首问责任人认真负责地处理；不属于首问责任人职责范围的，首问责任人必须说明情况并介绍至相关处室办理；若相关处室无人，应问明事由，做好记录，而后交相关处室处理。严禁搪塞、推诿。

八、实行限时办理

    对各单位、部门送交的请示和师生员工需办理的事项，能解决的及时解决，难解决的努力解决，不能解决的做好解释。做到不推诿，不拖延，不模糊答复。各单位、部门应对本单位、部门例行审批事项、复杂事项、部门会商事项分类作出限时办结或回复的规定。同时，机关工作人员要坚持每日做到“四问”，即：有哪些该办的事情还没有办，有哪些单位请示的问题还没有答复，有哪些棘手的事情还没有解决，有哪些来信来访需要查办，以此提高机关办事效率。

九、严肃工作纪律

各级领导干部和工作人员，要严守劳动和工作纪律，不得迟到、早退、缺勤、擅自离岗。单位、部门集体活动须安排人值班，因特殊情况暂停办公，必须张贴告示；上班时间严禁利用办公机具炒股、打电子游戏、上网聊天、观看视频等与工作无关的活动，不得随意串岗、扎堆聊天和长时间打私人电话。工作日午间严禁饮酒。要遵守工作规矩，坚持重要事项请示、报告制度。

十、严格责任追究

工作作风是党风和政风的重要方面，事关党在群众心目 中的形象和地位，事关学校的形象和声誉，事关和谐校园建设和发展环境的优化，事关“两提”发展目标的实现，把转变工作作风作为作风考核和年度述职考评的重要内容。对存在的突出问题及时通报，限时整改，并追究责任，确保各项规定落到实处，取得实效。

 附件：1.文明用语20条

       2.服务忌语15条
附件1
文明用语20条
1．您好！

2．请进！

3．请坐！

4．您好，请问您找谁？

5．您好，我是××处，请问您找谁？

6．我是×××，请问您有什么事吗？

7．您好，请问您需要办什么事？

8．请稍等，我马上去给您找。

9．请稍等，我马上给您办理。

10．对不起，这件事不属于我办理，请稍候，我帮您联系；请到××科办理。

11．对不起，分管这项工作的同志不在，请留下您的姓名、单位和电话号码，我们和您联系。

12．对不起，这件事不属于我处职责范围，请您到××处办理（反映）。

13．对不起，您（们）要求解决的问题需开会研究，我们将尽快给您（们）答复。

14．对不起，您（们）要求解决的问题需报学校研究，我们将尽快给您（们）答复。

15．很抱歉，您的要求不符合规定，不能办理。

16．谢谢您的合作。

17．对不起，这是我们的疏忽（差错）。

18．欢迎您多提宝贵意见。

19．谢谢！

20．再见！

附件2
服务忌语15条

1．喂，你找谁。

2．不知道。

3．少废话（少罗嗦），你快点讲。

4．急什么，没看我正忙着吗。

5．这事我不管。

6．我也不知道谁管。

7．你自己问去。

8．你问我，我问谁。

9．给你讲过几遍了，怎么还不明白。

10．不行就是不行，我就是这个态度。

11．快下班了才来，早干什么去了。

12．这么晚了，明天来。

13．这事我管不了，你去找领导去。

14．什么时候解决？不知道。

15．这个事很难办，你等着吧。
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