
服务承诺制与限时办结制

教学办公室以方便师生、高效迅捷为原则，结合教学办公室工作实际，

向全校师生员工做出以下承诺：

1．加强学习，提升办公室内管理人员的思想道德修养、教学管理理论和

业务综合素质，明确和熟悉各自工作职责，适应教务管理工作需要，提高依

法办事和现代化管理水平。

2．摆正位置，增强服务意识。急师生之所急，想师生之所想，解师生之

所难，把管理寓于服务之中，把提供优质服务作为管理工作的重要任务，把

师生满意与否作为检验自己工作的重要标准，不断改进管理和服务的方式方

法，与时俱进，干事创业，提高工作绩效。

3．坚持办事公开制度。公开教学办公室各项工作办事制度、依据、程序、

岗位人员职责等，自觉接受师生监督。

4．实行岗位责任制。按照因事设岗、分明职责的原则，进一步明确教务

管理人员的岗位责任，并以制度的形式固定下来。

5．实行限时办结制度。积极主动、满腔热忱对待工作。对所处理的每

一工作事项，明确完成时限，职责范围内能办的事马上办，难办的事想方设

法办，不得推诿或将矛盾上交；职责范围外或需其他部门、单位或个人协作

办理的事项，应主动协调，及时解决；确实不能办理的事项，向申办方做好

解释工作，同时，必须将情况及理由报告上一级领导，不推诿、不拖延、不

模糊答复。

6．实行及时反馈制。对上级指示、批示，基层单位、师生员工的请示

报告，兄弟单位的协调要求等，限时办理完毕后，办理结果尽快反馈给交（申）

办方；暂不能办理或不能办理的事项，要将原因和有关情况及时告知交（申）

办方，使任何一项工作、活动、事项的处理都有始有终。

7．优质服务，微笑服务，文明办公。做到办公环境整洁，工作时间衣

着得体，姿态端庄；对于来访人员热情、周到、有礼貌，使用文明语言。杜

绝门难进、脸难看、话难听、事难办的不良现象。

8．失职追究制。教学办公室工作人员由于严重不负责任，违反有关规

定，不履行或不正确履行自己的工作职责和承诺者，将根据学校规定，给予

相应纪律处分；致使国家、集体和师生的利益遭受损害的，按照其损害后果

依法追究其责任。
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