杭州师范大学教育学院“教院直通车”方案
    
[bookmark: _GoBack]为大力推进民主办学，加强学院与师生之间的联系，广泛听取师生对学院建设发展的意见建议，及时解读学院的相关政策，更好地提升人才培养质量，提升学院管理和服务水平，学院决定实行“学院领导接待日——‘教院直通车’”制度，具体方案如下：
一、接待时间 
学院领导接待日——“教院直通车”原则上安排在每月第四周的周三上午9:00—11:00（主要面向教师）、下午13:00—15:00（主要面向学生）（寒暑假除外）。
如因特殊情况需临时调整，学院办公室将于该接待日前两天在学院网站上发布通知。
2、 接待地点
恕园36-301
三、接待范围
学院在职教职工、在校学生。
四、接待来访的范围
（一）有关学院贯彻执行国家政策、法律法规，以及上级有关决定的意见、建议或咨询。
（二）有关学院改革、发展、稳定方面的意见、建议。 
（三）对加强和改善学院领导班子自身建设的意见、建议，对学院中层干部和教职工队伍在工作作风、廉洁自律等方面的意见、建议。 
（四）学院相关政策解读。 
（五）对学院教学、科研、培训、管理、服务等方面的意见、建议或要求。 
（六）个人在工作、学习、生活中遇到的需要学院给予帮助的事项。
五、接待的组织与协调
 （一）院领导接待日由院领导轮流接待。每次由1名院领导负责接待，学院办公室、学工办、团委、教务科、研究生科等科室，根据预约事项实际，参加并配合做好相关接待工作。
（二）学院办公室具体负责接待日的组织、服务、协调和有关事项督办工作，学工办协助做好学生方面事项的协调和督办工作。学院办公室在每年初将《教育学院院领导接待日——“教院直通车”安排表》（附件1）上传学院网站。学院领导遇有特殊情况不能参加接待时，由学院办公室做好协调。
 六、接待接访流程。
（一）来访预约：来访者根据教育学院院领导接待日——“教院直通车”安排通知（学院网站），做好预约登记，在每月第四周的周一上午10:00前将《教育学院领导接待日——“教院直通车”预约登记表》（附件2）发送至相应邮箱（教师可发送至：jyxy@hznu.edu.cn；学生可发送至：jyxyxgb@163.com。）
（二）接访准备：学院办公室会同学工办根据预约情况，做好预约接待的组织工作（1.排定接待人员，与来访预约人员做好来访时间的对接。2.整理预约内容，与学院接待领导做好接待内容的预报，与学院相关科室做好接待通知）
（三）接访过程：接访者要认真听取来访者的意见和建议，对来访者所反映的问题，能答复的当面予以答复；不能当即答复要由办公室工作人员要做好记录，说明情况，并做好思想疏导工作；需要学院党政研究后解决的，待研究后由学院办公室（学生问题由学工办）予以答复。对属于学校职能部门处理的问题，由学院做好相关协调沟通工作。
（4） 后续处理：学院领导在接待日接访后作出批示的有关事项，相关科室必须在15天内或按批示的时限要求办结，并将办理情况书面报学院办公室。情况复杂的，可适当延长办理期限，但需每周将办理进展情况报学院办公室并告知来访者。
（五）回复处理：由学院办公室或学工办回复来访者，并注重资料收集和整理，每次接待来访的内容、处理结果都要记录在案，填写《教育学院领导接待日——“教院直通车”接待来访记录表》（附件3）。处理结果视情况在不同范围向师生公开。
七、接待要求
（一）接访者自觉保守秘密和隐私，不随意扩散来访者反映的内容。
（二）为提高接待效率，原则上接待每位来访者时间不超过30分钟。
（三）接待材料由学院办公室负责保管，年终统一归档。

本制度自下发之日起执行。


附件1：教育学院2019年院领导接待日——“教院直通车”安排表
附件2：教育学院领导接待日——“教院直通车”预约登记表  
附件3：教育学院领导接待日——“教院直通车”接待来访记录表

杭州师范大学教育学院
2019.3.18
附件1：
教育学院2019年院领导接待日——“教院直通车”安排表

	安排
	日期
	日期
	日期
	日期

	2019年上半年
	3月27日
	4月24日
	5月22日
	6月19日

	接待学院领导
	吕静
	蒋璐敏
	孙德芳
	刘丽梅

	2019年下半年
	9月25日
	10月23日
	11月20日
	12月25日

	接待学院领导
	严从根
	吕静
	蒋璐敏
	孙德芳
























附件2
[bookmark: _Toc238971750]杭州师范大学教育学院“教院直通车”预约登记表

登记时间:    年  月  日                    编号：              
	接待领导
	
	预约时间
	   年 月 日

	预约人
	 

	联系方式
	电话：

	
	
	
	邮箱：

	本人身份
	学生（本科学生□研究生）
	教师□  

	
	       年级     专业
	

	反
映
问
题
	（如有书面材料可作为附件）




	安排接待情况
	（此栏由学院办公室或学工办明确情况后填写）
是否安排来访 □ 

安排时间：            已通知来访者□               


	参与接待科室
	（此栏由学院办公室填写）
安排人员：        



已通知□


注：教师可将此表发送至：jyxy@hznu.edu.cn；
学生可将此表发送至：jyxyxgb@163.com

附件3
杭州师范大学教育学院“教院直通车”接待来访记录表
                                    编号：  
	接待领导
	
	接待时间
	   年 月 日

	来访人
	 
	联系方式
	电话：

	
	
	
	邮箱：

	身份
	学生（□本科学生□研究生）
	教师□  

	
	       年级     专业
	

	反
映
问
题
	


	办理情况
	









记录人员签名：                          日期： 年 月 日

