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上海新闻出版职业技术学校 
 

                                            

 

校长接待日制度 

    

为进一步提高学校民主管理水平，及时听取和解决学校师生员工

在工作、学习和生活中存在的问题，广泛听取广大教职员工、学生家

长和社会各界群众对学校工作的意见、建议和批评，接受群众咨询，

受理群众诉求，切实帮助群众解决实际问题，不断改进学校工作，推

进教育行风建设，努力办人民满意的教育，经学校办公会研究，特制

定校级干部接待日制度。 

一、接待时间及领导 

每周四下午 1∶00～4：00 为校长接待群众来访时间（节假日除

外），由学校安排一名校级干部负责接待工作，并做好接待记录。 

二、接待地点 

各轮值校领导办公室。 

三、接待对象 

全校师生员工、学生家长及社会各界群众。 

四、接待事项 



 2 

全校师生员工在教育教学、科研、管理、学习、生活等方面遇到

的问题，对学校建设和发展等方面的意见、建议，学生家长及社会相

关人士对学校工作的意见、建议和批评等。 

五、接待要求 

1、负责接待的校领导要按时到位，耐心听取接待对象所反映的

各种问题，并做好记录(填入《校长接待日记录簿》)。 

2、对广大师生员工反映的问题，属一般性的问题且在职权范围

内能解决的，应立即予以解决；不在职权范围内的事项应及时转至其

他校级领导或相关处室负责人尽快处理：重大事项须提交校长办公会

研究解决。 

3、对广大师生员工、学生家长及社会相关人士提出的意见和建

议，能解决的要明确解决时限，因条件等各种原因所限暂时不能解决

的，应在 7 个工作日内予以回复。 

4、在接待过程中，师生员工反映出的在思想认识方面的问题，

接待人要做耐心细致的思想工作，帮助师生员工提高认识，统一思想。 

5、接待人要在接待日的当日填写完《校长接待日记录簿》，特

别是“处理意见”一栏，要求据实填写，若属立即解决的问题应在该

栏内写明解决的办法；若属转至其他校级领导或相关科室解决的问

题，应写明所转的领导或科室：若属校长办公会或党委会研究解决的

问题，也应写明。 

     6、“校长接待日记录簿”应在接待日第二天内由接待人整

理好移交学校校长室。校长室根据接待人提出的处理意见，将转办和
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会议研究解决的问题做好登记；该转办的应在收到登记表的第二天转

至相关校级领导或部门；该会议研究解决的，一周内整理一次交学校

法人。凡属转办的问题，相关领导或部门最迟在一周内作出答复，一

般性问题可口头答复，涉及原则性问题应书面答复，然后由承办人或

承办部门在“承办情况”栏写明答复情况，并由接待对象签字认可。

书面答复材料一式三份，承办方、接待对象各一份，另一份和《校长

接待日记录簿》一起交回校长室存档。属会议研究解决的问题待召开

会议研究后由学校法人在“处理意见”栏作出批示，并明确由谁答复，

然后交回校长室，校长室按转办的方法进行办理，此类问题最迟应在

15 个工作日作出答复(从接待日算起)。 

     7、承办领导和承办部门要以对学校、对教职工高度负责的

态度尽心尽力办好所承办的每一件事。校长室要跟踪督办检查，定期

将接待日所反映的问题的办理情况在校务公开栏上公布，接受师生监

督。在督办检查中若发现有答复不符合实际，或敷衍了事，或互相推

诿等情况，要及时报告学校行政负责人，并限期纠正。 

8、学校设立校长信箱（网上信箱：jpzx_2011@126.com）及咨询

投诉电话（号码为 021-36307935）。 

此制度从公布之日起执行。 

 

附件：校长接待日记录簿 

                                              

 

上海新闻出版职业技术学校 

                                        2011 年 4 月（修订） 


