	中共上海建桥学院机关总支部委员会

	机关发〔2019〕1号


中共上海建桥学院机关总支部委员会关于印发

《上海建桥学院机关服务行为规范》的通知

机关各党支部：

现将《上海建桥学院机关服务行为规范》印发给你们，请按照执行，并结合本组织实际开展工作。

特此通知。

附件：上海建桥学院机关服务行为规范
	中共上海建桥学院机关总支部委员会

2019年4月11日


附件

上海建桥学院机关服务行为规范
为进一步加强机关作风建设，规范机关服务行为，创建服务型机关，更好地落实立德树人的根本任务和加强学校内涵建设的要求，特制定此规范。

机关工作人员服务行为规范如下： 

1. 服务热情周到。工作态度端正，牢固树立为广大教职工和学生服务的岗位意识，为师生服务礼貌、友善、热情、周到。

2. 实行首问负责制。师生或者外来客人到各部门办理相关事项时，首位接待或受理的工作人员认真解答、负责办理或引荐到相关部门。首问责任人对属于自己承办的事项应立即接办；对不属于自己承办的事项，应将办事人引导至承办人，或将有关事项转交承办人；承办人不在岗的，或承办人一时不明确的，首问责任人应当代为接收、转交，负责跟踪办理。      

3. 服务规范公正。严格按照规章制度办理各项业务，做到公开、公平、公正。         

4. 服务高效便民。提高服务效率，办事不推诿、不拖拉，能够缩短时间、当场办理的，应当及时办理。提供便民服务，对材料不全的应一次性告知所需材料清单。

机关服务礼貌用语
1. 您好！这里是……..,请问您找谁？

2. 我就是，请问您是哪一位，…….，XXX老师（同学）请讲

3. XXX老师不在，如果需要，你留下电话号码和要办的事项目，等他回来后我让他给您回电。

4. 对不起，这件事情我还不能马上给你回复，等我和领导沟通好后再回复你可以吗？

5. 您还有哪些不清楚的地方，我再给你解释一下

6. 你的意见很对，我们一定研究改进

7. 你的困难可以体谅，但我们不能违反规定，我建议你……

8. 对不起，这件事情请您向XXX部门咨询，他们的电话号码是……

机关服务忌语

1. 我不知道，你自己上网查。

2. 我说不能办就不能办。

3. 他不在，你下次再打吧

4. 我就这态度，有意见找领导去。

5. 你问我，我问谁？

6. 你怎么连这么简单的事情都办不好

7. 不是告诉你了吗？你怎么还问

8. 我现在没空，你改天再来吧。
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