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窗体顶端

关于印发《校长信箱管理办法（试行）》的通  知

各院系、行政各处室（中心）：

现将《校长信箱管理办法（试行）》印发给你们，请遵照执行。

附件：商丘学院校长信箱管理办法（试行）

商丘学院           

2018年5月3日        

附  件

商丘学院校长信箱管理办法（试行）

为推进学校民主管理进程，畅通全校师生员工对学校工作反映意见和建议的渠道，切实提高管理科学化水平，更好地发挥校长信箱的作用，使其成为广大师生员工与学校各单位之间进行及时沟通的平台，特制定本办法。 
一、校长信箱答复机制 
（一）校长信箱实行三级负责制

学校层面设立专职管理员，由学校办公室主任兼任，负责对每天来信和答复进行收文、审核、公布。对于需要多部门协调答复的问题，由学校办公室负责协调并汇总答复。
（二）校长信箱实行有问必答责任制
由学校主要领导、各部门和各院系主要负责人按照各自职责，充分配合校长信箱管理员答复师生员工反映的问题、提出的意见和建议。
二、校长信箱反映问题的分类与处理

（一）反映问题的分类

1.一般问题，指学校日常管理中出现的细节性、疏漏性问题。对于个别紧急问题，信箱管理员应作为急件，督促相关单位立即处理，并答复来信人。
2.重要问题，指学校教学、科研、社会服务、学校管理、后勤保障等工作中出现的重要问题。
3.重大问题，指事关全局、触及根本、师生关注度高、解决难度大、影响学校长远发展的各类重大问题。

4.特殊问题，检举揭发类等特殊问题。

（二）反映问题的处理要求

1.对一般问题，在收到来信后，须在24小时内直接回复。
2.对重要问题，收信后应及时报告分管校领导，研究提出答复意见，在1周内予以答复；对于一些复杂的重要问题，需要较长时间才能回答的，应先回信公开说明，具体答复不超过1个月。
3.对重大问题，由学校办公室负责及时报请校领导，研究提出答复意见。

4.对于特殊问题，由校纪委部门直接处理。

三、校长信箱的使用流程

（一）登录窗口
全校师生员工可登录学校官网，点击校长信箱窗口，进行问题、建议的反映反馈。

（二）受信范围

全校师生员工可针对学校教学、科研和管理服务工作等方面的问题，提出意见和建议。
（三）来信审核与分理

校长信箱要求使用文明用语、据实反映学校问题，对使用不文明语言的来信，管理员有权删除。来信审核后，按照所反映问题的内容分发相关单位处理。对内容重复的信件不再发布。
四、工作纪律

（一）校长信箱管理员应明确工作职责，严格保密来信人员信息及信件内容。

（二）各院系、各部门应密切配合信箱管理员工作，坚持公平公正地处理好职责范围内的信访事项，不得相互推诿、拖延办理，制造、激化矛盾。

（三）信箱管理员与来信人、信访事项有直接利害关系的，应当回避。

（四）对于因工作失职而造成重大事故的，将根据校规校纪追究有关责任。

五、本办法自印发之日起试行。

六、本办法由学校办公室负责解释。
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