研究生院服务承诺书

根据《中共南京航空航天大学机关委员会改进机关工作作风“五项制度”及实施细则》要求，研究生院结合工作实际向全校师生做出如下服务承诺： 
1.强化职业道德，开展微笑服务
在各项工作中牢固树立“以师生为本”的观念，始终把师生的利益放在第一位，想师生所想，急师生所急。坚持热情待人、文明服务。提倡微笑服务，杜绝门难进、脸难看、话难听、事难办的不良现象。
2.公开服务承诺，提升服务水平
在研究生院网站上公开本部门服务指南、服务承诺、办理事项和办事程序等。缩短办事时限、简化办事程序，严格执行有关政策和规定，公平对待每个人，公正处理每件事。工作中不断加强学习，提升自身的业务能力和服务水平，认真优质地完成各项本职工作任务。
3.实行首问负责，增强责任意识 
实行来电、来信、来访首问负责制。属于首问人职责范围内的，要认真负责地接待、处理；若是首问人职责范围外的，须说明情况并介绍给相关办公室人员办理，注意加强沟通与协调，互相支持和配合。做到解决问题有始有终，杜绝搪塞、敷衍、推诿行为。

4.实行限时办结，提高工作效率
各办公室本着高效便捷师生的原则，规范办事程序，简化办事手续，提高工作效率。凡是有时限要求的，必须在时限内办理；能解决的及时解决，暂时不能解决的要做好解释工作；所需时间不在承诺时限内的，及时告知师生程序所需时间；涉及影响教学和研究生生活的紧急事项，须即时予以处理。

5.实行一次性告知，方便师生办理
实行来访、来电一次性告知，承办人必须一次性告知师生其所要办理事项的依据、时限、所需的全部材料以及相关流程。对即时办理的事项要即时办理，对不属于本部门业务范围以及需要多部门联办的业务，承办人根据情况做好解释工作或者协助做好处理工作。
6.实行同岗替代，保证工作连续性

建立岗位A、B角制度，每个岗位有两人可以承担该岗位职责。工作人员因特殊情况短时间离开岗位，由岗位B角人员代行其职责，做好事物的交接工作，避免师生到部门办事无人受理，防止工作停滞、拖延或中断。

7.加强日常监督，健全督查制度
除学校各级领导和各相关职能部门的监督检查外，研究生院各部门将对照“五项制度”的有关规定定期开展自查，不断加强日常监督，并作为部门和教职工年终考核以及向党委组织部建议干部考核选拔任用的重要依据。
以上郑重承诺，恳请全校师生和各单位的监督，如发现有违诺现象，请及时投诉:
   投诉电话：84892481
    投诉邮箱: xuzhy@nuaa.edu.cn
部门负责人：徐正扬
2019年06月27日

