
北方工业大学校领导接待日制度

一、组织实施

校领导接待日工作归口党政办公室负责，由分管校领导

主管，实行综合接待和专项接待相结合，学校现任领导轮流

接待。根据接待日的预约情况，安排相关职能部门和二级学

院负责人一同参与接待。

二、时间安排

1.每月安排两次，时间为当月第二周及第四周星期三

14:00～16:00（以公布时间为准），每次安排一名校领导接

待。寒暑假及法定节假日暂停接待。

2.接待校领导当日如遇特殊情况无法接待，由党政办公

室协调做相应调整。

三、接待对象及内容

接待对象为全体在职及离退休教职工、在校学生。全校

师生员工对学校学科建设、校园建设、队伍建设、党建与党

风廉政建设等方面的意见和建议以及在教学、科研、管理与

服务、学习与生活等方面遇到的实际问题等。

四、来访预约

为提高工作效率，校领导接待日实行预约安排制。来访

者可根据事先发布的校领导接待日的日程，通过电子邮件、

电话或现场登记等方式向学校党政办公室提出校领导预约

接待申请，并按要求填写《北方工业大学校领导接待日预约

登记表》。



五、工作要求

1.学校党政办公室指定专人负责接待的准备、记录、督办

和汇总、存档工作。

2.校领导对来访人员所提出的问题，如当时能够解决的予

以现场答复；如不能现场答复的，提出处理意见后，由校领导

直接责成有关部门办理，或由党政办公室转呈有关部门办理。

3.各单位收到校领导接待日批转的办理意见后，按照《北

方工业大学信访工作制度》的相关规定向来访人回复处理意见，

同时向有关校领导报告，并将办理报告及答复意见报学校党政

办公室备案。

党政办公室
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1.北方工业大学校领导接待日预约登记表

2.北方工业大学校领导接待日登记表



附件 1：

北方工业大学校领导接待日预约登记表

预约日期： 年 月 日 编号：

预约人 性别 年龄

预约人身份 □学生 □教职工 □离退休人员

单位（学院、班级） 联系电话

您希望反映的问题或

情况概述：

您对接待的校领导有

何要求：

当周值班领导（） 其他指定领导（）

若需指定某一位主管领导（处级），必须是：

您大致需要多长时间

（如预计需要超过 30

分钟才能表述清楚，请

务必提前两天提交书

面材料）

15 分钟以内（） 30 分钟以内（） 30 分钟以上（）



附件 2：

北方工业大学校领导接待日登记表

接待日期： 年 月 日 编号：

来访人姓名 性别 年龄

来访人身份
□学生 □教职工

□离退休人员
预约方式

□电子邮件 □电话

□现场预约

来访人职务 联系电话

接待校领导
相关部门负

责人

访谈内容

处理意见

备注

接待地点： 记录人：


