河南科技大学后  勤管理处文件

后管发〔2010〕1号              签发人：高茂章

关于开展“转变工作作风，增强服务意识，提高管理水平”活动的通知
处属各部门：

严谨的工作作风、积极的服务意识、高效的管理水平是创建一个优秀团队的必然要求。为更好地完成学校下达的2010-2012年后勤管理处目标任务，实现我处制定的 “树立全局观念，增强服务意识；倡导勤学善思，提高管理水平；构建和谐团队，打造一流后勤。” 的管理目标，经处长办公会研究，决定自2010年4月29日起在我处开展“转变工作作风，增强服务意识，提高管理水平”主题活动。

一、
落实工作职责，转变工作作风。

1、
严格落实处领导分工主管责任制；

2、
严格落实科长（主任）负责责任制；

3、
严格落实科员岗位职责责任制；

（处长、科长、主任、科员岗位职责另行发文。）

4、
严格遵循工作程序：进一步明确处办公室负责接收外部文件、信函、请示、报告等，当日登记后交由主管处长签阅，一周内将督办情况向主管处长汇报；内部管理严格执行逐级请示汇报制度；科（室）之间要在明确分工的前提下，积极合作。

5、
严格遵守工作纪律。恪尽职守，按时上、下班；集中精力，工作期间不聊天、不炒股、不打游戏、不早退。

6、
活动紧紧围绕“务实、勤俭、透明、高效”的工作思路，为了使“周工作计划”落到实处，各项任务高效率、高质量完成，也为了使大家具有良好的工作秩序和生活秩序，倡议全体工作人员坚持周六上午加班的好习惯。

二、
注重服务质量，增强服务意识。

工作时要精神饱满，细致周全，积极主动，用语文明。做到“笑脸相迎，积极办理，耐心解释”。使来我处办理业务的所有人员高兴而来，满意而去，避免出现推诿、扯皮、拖拉、不负责任的现象发生。

三、
挖掘管理潜力，提高管理水平。

1、
加强业务学习和政治学习

坚持每双周的周四下午集中学习制度。业务学习要内容充实，结合工作，充分准备；政治学习要按学校党委宣传部和机关党委的要求，思想重视，任务明确，形式多样。通过学习达到工作制度健全，工作责任明晰，工作思路开阔，工作责任心进一步增强，减少直至杜绝工作失误和差错。

2、
完善各项管理规章制度

    机关的良好运行需要完善的制度做后盾和保障。2010年，完成以下规章制度的制定工作。

①《河南科技大学校园环境规划管理办法》（8月份）

②《河南科技大学房产管理暂行办法》（10月份）

③《河南科技大学通信管理暂行办法》（5月份）

④《河南科技大学开元校区水系管理办法》（5月份）

⑤《河南科技大学安全生产条例》（6月份）

⑥《河南科技大学后勤管理处反腐倡廉建设责任制及规定》（5月份）

⑦《河南科技大学后勤管理处综合治理工作制度》（6月份）

3、
严格执行办事程序、规章制度、领导批示

优化的办事程序可以进一步提高办事效率，为广大教职工提供优质、高效、便捷的服务；完善的制度必须有强有力的执行力度才可以做到政令畅通、令行禁止；经领导批示的工作应积极主动去完成，并及时汇报结果。因此，在工作中应严格执行办事程序、规章制度、领导批示。

4、改进工作方式，协调解决问题

工作中要在坚持原则性的同时，注意工作方法和方式的灵活性。面对广大教职工合情合理合法的利益请求或要求，应贯彻原则性与灵活性相结合、相统一的工作方法。

                                    后勤管理处

                               二O一O年四月三十日
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