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关于下发《关于在学校机关开展创建
“三满意”处室活动的实施方案》的通知
各党支部、各处室：
为了全面加强学校机关建设，进一步增强机关人员服务理念，改进工作作风，提高工作效率，更好地为基层和师生服务，经校党委研究决定，在学校机关开展创建“三满意”处室活动。现将方案下发给你们，望机关党支部、各处室认真遵照执行。

2009年3月6日

中共长春医学高等专科学校委员会

关于在学校机关开展创建“三满意”处室活动
的实施方案
     为进一步改进机关工作作风，提高工作效率，更好地为基层和师生服务，经校党委研究决定，结合学习实践科学发展观活动，在学校机关开展“三满意”处室创建活动。具体方案如下：

一、创建“三满意”处室活动的指导思想

以“三个代表”重要思想为指导，以科学发展观为统领，以创建省级文明单位和“高校文明杯”竞赛活动为契机，以教职工满意、学生满意、来校办事人员满意为目标，全面加强机关建设，进一步增强服务理念，改进服务态度，强化服务职能，提升服务效能，努力实现管理与服务的有机结合，为建设“和谐校园”做好带头和表率作用。

二、创建“三满意”处室的基本标准

1、接待热情。服务态度主动热情，行为举止文明礼貌，接待用语规范简洁，解答咨询耐心细致，受理业务认真高效。杜绝“门难进、脸难看、话难听、事难办”现象。

2、程序公开。实行阳光工程，公开服务项目、标准和办事流程，对外服务窗口标志明显，办公桌上摆放身份标牌，有关人员戴牌上岗。

3、办事快捷。严格执行学校政策规定，当时事当时办，当日事当日办，当日办不完的限时办，按时办事率达到100%；杜绝办事拖拉，推诿扯皮等现象。

4、服务优质。各处室工作人员熟悉业务和相关政策法规，能够准确解答业务咨询，妥善处理复杂事项。在不违背政策和规定的前提下，努力把事办好办快，让对方高兴而来，满意而去。对教工、学生和外来人员诉求、意见和问题及时妥善处理，做到事事有回音，件件有着落。
5、管理规范。办公室整洁、卫生，物品摆放整齐有序，工作人员着装整洁，不穿奇装异服，不画浓妆。坚守岗位，遵守工作纪律，工作秩序井然。

6、制度健全。各种制度、岗位职责、工作流程完善、齐全，人人掌握和熟悉制度、工作程序，明确个人职责，并在工作中严格遵守。

7、清正廉洁。认真执行廉洁自律各项规定，秉公办事，不徇私情，不以权力和职务之便谋取个人或部门利益，不给服务对象增添负担，无“吃、拿、卡、要”等违纪行为。

三、保证措施

1、强化组织领导。“三满意”处室创建活动由校党委统一领导，党委办公室、校长办公室组成考核组，负责组织、协调和考核。机关一、二两个党支部具体负责本支部所辖处室创建工作的指导。

2、强化舆论宣传。要充分利用校报、板报、校园网、广播、橱窗、宣传栏、条幅等手段，宣传创建“三满意”处室活动的意义；校报要开设创建“三满意”处室活动的专栏，各部门要组织人员积极撰写建设“三满意”处室的理论文章或学习体会，从而形成建设“三满意”处室的舆论氛围。

3、强化考评机制。创建“三满意”处室考核组制定并下发《行政处室考核评价体系》，结合“高校文明杯”竞赛活动，一并对机关处室进行考评。主要采取以下两种办法：一是日常考核，依据日常工作考评数据进行考评，发现问题及时解决；二是年末考核，邀请教工代表、学生代表对机关处室进行满意度测评。两项考评相加得出结果。对“三满意”处室活动考评优胜部门，学校将给予表彰奖励。对发生问题较多、群众不满意、有被举报投诉的部门，要追究当事人和部门领导的责任，给予相应的处分。

4、强化工作落实。机关各部门主要负责同志要担负起第一责任人的职责，把“三满意”处室建设切实摆上工作日程，要结合各自工作实际，认真谋划、经常检查、加强督导，确保“三满意”处室的各项任务落到实处。通过“三满意”创建活动和量化管理，促进机关正规化建设和带动其他各项工作健康发展。

5、本实施方案从下发之日起执行。
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