	中共上海建桥学院机关总支部委员会

	机关发〔2019〕2号


中共上海建桥学院机关总支部委员会

关于印发《机关总支“优质服务示范岗”及

“优质服务示范窗口”创建实施方案》的通知
机关各党支部：

现将《机关总支“优质服务示范岗”及“优质服务示范窗口”创建实施方案》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。

	中共上海建桥学院机关总支部委员会

2019年4月11日


附件：机关总支“优质服务示范岗”及“优质服务示范窗口”创建实施方案
附件

机关总支“优质服务示范岗”及
“优质服务示范窗口”创建实施方案

为贯彻落实习近平新时代中国特色社会主义思想、全国高校思政工作会议和全国教育大会精神，落实全员全过程全方位育人，发挥机关同志管理育人、服务育人的职责，进一步加强机关作风建设，以更好的风貌迎接本科审核评估，为学校转型发展和加强内涵建设创建一流的民办高校打下扎实的基础，经机关总支研究决定，在机关开展“优质服务示范岗”及“优质服务示范窗口”创建活动，特制定实施方案如下：

一、创建目标

通过开展“优质服务示范岗”、“优质服务示范窗口”创建活动，切实加强机关作风建设，促进机关同志立足本职、爱岗敬业、主动作为，争当先进，不断提高机关服务水平和管理水平，提高师生满意度，将管理育人、服务育人落到实处，为完成立德树人的根本任务尽到责任，为加强学校内涵建设，建设一流民办高校的目标提供保障。

二、参加对象

机关优质服务示范岗面对机关全体同志。

机关优质服务示范窗口面对全体职能处室和业务部门。

三、优质服务示范岗

1. 优质服务示范岗标准

（1）政治思想好：爱党爱国，品德良好

（2）服务态度好：热情周到，主动有礼

（3）业务技能好：精通业务，办事规范

（4）工作作风好：严谨认真，务实高效

（5）廉洁自律好：尊章守纪，严于律己

2. 岗位设置程序

由各党支部推荐，经机关总支委员会讨论研究后确认，将优质服务示范岗标牌置于办公桌显著位置。

3. 岗位动态管理

对优质服务示范岗实行动态管理，每年年底在对职能部门服务对象满意度测评时，同时对优质服务示范岗满意度进行测评。根据测评结果及机关总支的考察，对不符合优质服务示范岗的进行撤牌。同时每年3月份，机关各支部可提交增设优质服务示范岗的申请，经机关总支委员会讨论后可挂牌。优质服务示范岗不设上限，但实行滚动管理，接受师生的监督，当出现以下行为之一时，实行一票否决，立即撤销称号，收回挂牌：

（1）出现重大违法违纪、违法党和国家政策和校纪校规的行为

（2）在管理和服务中发生重大责任事故

（3）发生师生员工反映强烈，经查证情况属实的不良现象和事件。

（4）其他严重影响优质服务示范岗形象的情况。

4. 优质服务示范岗认定结果的使用

（1）在评奖评优、培训晋升等工作中，优先考虑优质服务示范岗。

（2）本部门优质服务示范岗所占的比例，作为评选优质服务窗口的参考依据之一。

四、优质服务窗口

1. 优质服务窗口的标准

（1）规章制度健全，办事流程规范、清晰、公开。

（2）各岗位工作人员爱岗敬业、依法、尊章办事，积极主动、热情为教职工办实事、解难题，提供优质、高效服务。

（3）实行首位责任制、按时办结制，跟踪反馈制。

2. 评选依据

（1）年底服务对象满意度测评的分数

（2）本部门优质服务示范岗所占的比例

机关总支根据年底服务对象满意度测评分数以及各部门优质服务示范岗所占比例，以及其它考察情况结合综合评议，评选出4个处室为优质服务窗口，进行挂牌。每年3月份进行评选。

附件：优质服务示范岗申报表
附件：
优质服务示范岗申报表
	姓名
	
	所属支部
	
	岗位
	

	进校时间
	
	本岗位工作时间
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	岗位职责
	

	申报理由
	

	所在支部推荐意见
	                                 支部书记签名：

	机关总支
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