人事处服务承诺书
根据《中共南京航空航天大学机关委员会改进学校机关工作作风“三项制度”》，人事处向全校师生做出如下服务承诺：
一、认真履行岗位职责，加强沟通和协调，遇事不推诿、不拖延，办事公正，不以权谋私，不敷衍塞责。
二、热情待人，文明服务。热情接待每一位来访教职工，微笑服务，主动沟通，倾听来访人员诉求，帮助解决实际问题。
三、办事公开，实事求是。对人事调配、专业技术岗位评聘、职工培训、工资及社会保障、高层次人才引进、岗位津贴发放等工作情况，依法依规办事，公平、公正，增加透明度。
四、实行限时办结制。对教职工查询的事，做到随问随答，一时答复不了的经请示领导后主动回复。对基层单位或教职工的请示或申请需要解决的事项，属人事处职能范围有明文规定的，能解决则及时解决，确属不能及时解决的在10个工作日内解决并给予回复，需与有关部门协商或需要向上级领导请示的，经与有关部门协商或上级决定后，尽快答复。
五、实行首问负责制。属于首问人职责范围内的认真负责处理，不属于首问人职责范围的要说明情况并及时转给相关人员办理，若经办人不在，应问明事由，做好记录，及时转交经办人处理。
人事处将自觉接受广大教职工的监督。
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