
附件2
校长信箱工作规程

校长信箱是学校党委和行政联系基层、联系师生员工的重要渠道，是广泛听取师生员工意见，及时解决学校工作中存在问题的有效途径，对于实行校务公开，推动学校科学发展、民主发展、和谐发展具有重要作用。为进一步规范信箱管理工作，特修订本规程。

1、 校长信箱主要由党委办公室、院长办公室负责管理，用于接受来自师生员工反映的意见和建议。

2、 信箱分为两种形式：第一种形式为实体信箱，分别在文东校区（南门收发室门口东侧）、长清校区（办公楼北楼一层东侧外墙）设立校长信箱；第二种形式为电子信箱（dbyb@sdca.edu.cn）。

3、 信箱的信件和邮件由党办、院办安排专人负责接收、登记，根据信件内容提出拟办意见，送学校领导同志阅批。根据领导批示意见，将反映事项交有关部门办理。

4、 承办单位要在认真调查研究的基础上，按照政策法规要求，提出书面办理意见报党办、院办，经分管领导和主要领导批准，进行办理。

5、 对于来信来函，一般要在5个工作日内办结，遇到重大或复杂情况，不能按时办理的必须书面作出解释，并经领导同意后，将延期理由告知来信人。信件办结后，应将结果反馈来信人。

6、 来信反映事项一般应注明姓名和联系电话。对于匿名信件，原则上不予以回复，但可以核实调查，并作为今后改进工作的参考。

7、 对于已办结的事项，应认真整理归档，要做到一事一档，要素齐全，按年度装订，并移交档案室归档。

8、 在办理来信过程中，工作人员要遵守《信访条例》和工作纪律，保守工作秘密。

九、办理来信情况要纳入年度考核内容进行考核。
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