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关于印发《安徽机电职业技术学院校领导

接访工作管理办法（试行）》的通知

各党总支，各教学单位、各部门：

《安徽机电职业技术学院校领导接访工作管理办法（试

行）》已经 2022 年 3 月 14 日第 9 次党委会议通过，现予以印

发实施。

中共安徽机电职业技术学院委员会

2022 年 3 月 14 日

中共安徽机电职业技术学院委员会办公室 2022 年 3月 17 日印发

共印 2 份



安徽机电职业技术学院校领导接访工作

管理办法（试行）

第一条 校领导接访工作旨在进一步加强与师生员工的联系

与沟通，切实解决师生员工在工作、学习、生活等方面存在的

困难和问题，不断改进学校工作。

第二条 接访采取预约方式。预约地点设在学校办公室（雨

耕楼 1110 室），也可以通过电话或电子邮件预约（电话：

0553-5975048，邮箱:bgs@ahcme.edu.cn）。来访人预约时应说

明主要事由。

第三条 接访工作由相关校领导主持，依照预约事由可安排

有关部门负责人参加。

第四条 接访时间原则上每双周安排一次，学校办公室将根

据预约情况提前 2 天在校园网通知具体时间。

第五条 接访地点安排在雨耕楼二楼接待室（二楼报告厅北

面）。

第六条 接访对象为全校师生员工。

第七条 接访范围：

1.对学校整体工作的意见和建议。



2.对学校重大决策的制订、重大改革项目的出台，以及涉及

学校教学、科研、管理、服务等重大问题的建议和情况反映。

3.涉及面广、问题较为复杂或学校有关部门协调处理后解决

不了或解决不到位的问题。

4.师生员工工作、学习、生活中迫切需要解决的实际困难和

问题。

第八条 下列事由不列入接访范围：

1.已经或者应当通过诉讼、行政复议、仲裁、调解处理的问

题，依照有关法律、行政法规的规定办理。

2.还没有向职能部门反映过的问题，或有关职能部门已在协

调处理中的问题。

3.责任单位已按政策规定作出妥善处理意见，且又无新的情

况和新的政策，来访人仍提出不当或过高要求等问题。

4.因同一问题重复反映的。

第九条 学校办公室对登记的接访预约进行归纳整理，协调

接访领导及有关部门负责人，并提前通知来访人。

第十条 接访的校领导根据来访事由，提出处理意见，明确

办理的责任部门。参与接访的部门负责人要协助校领导进行有

关问题的解答或说明。对于可以当场答复的，应当场予以答复；

不能当场答复的，责任部门一般应在 5 个工作日内办理，并向

学校办公室反馈处理结果。



第十一条 学校办公室负责接访的组织、协调、服务和有关

事项督办工作，做好来访人接待、登记和接访记录。接访结束

后，及时填写《校领导信访接待日来访事项告知书》一式三份，

明确责任部门和办理期限，分别交有关部门和来访人，一份存

档。

第十二条 相关责任部门应积极配合，在规定时间内向来访

人和学校办公室反馈处理结果。

第十三条 本制度自发文之日起试行，学校办公室负责解释。


