档案馆服务承诺书
   为提高档案工作服务水平和服务质量，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》，结合档案馆实际情况，做如下承诺：
1、严格遵守国家档案法律法规，切实履行岗位职责，认真学习档案业务知识，不断提高档案管理水平，牢记全心全意为人民服务宗旨，做到依法治档，依法管档，依法查档。
2、实行限时办结制度，对前来档案馆办理档案查阅利用的，在手续完备情况下随来随办；对办理成绩单翻译业务的，一般情况下2-3天完成，每年六月值出国成绩单翻译高峰时期，安排加班力争一个星期内完成。对于外地来的，一律优先办理。
3、实行AB工作制度,每一岗位分为A岗和B岗，A岗是该岗位第一责任人，B岗作为A岗的配角，在A岗因公出差、休假、病假或是其他原因短期不能在位履行工作职责时，协助或配合A岗做好工作，保证工作连续性,切实做到AB岗之间无缝链接。
4、实行首问责任制度，首次接待当事人的科室为首问责任单位，首次接待当事人的工作人员为首问责任人。属于首问责任人职责范围的，要按有关规定及时办理；不能当场办理的，要一次性告知有关事项，必要时提供有关资料、表格等，热情耐心地解答对方询问。不属于首问责任人职责范围的，首问责任人也应主动告知或引导到学校有关经办科室。
5、实行一次性告知制度，承办人必须一次性告知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的制度。

6、实行服务承诺制度，对每一位到馆的师生，服务态度热情周到，服务用语规范文明，解答咨询细致耐心，做到生人与熟人一样，干部与群众一样，学生与老师一样。对属于职责范围的事情要及时解决，不推诿、不扯皮；对不属于职责范围的事情要耐心解答，明确指导，并积极协助办理。进一步拓宽服务渠道，对外地人员开展电子邮件、传真和快递等多种服务方式，解决因工作或其他原因不能到档案馆现场办理的困难，实行方便快捷的档案远程服务。
您的建议将是我们工作不断提升的阶梯，热忱欢迎对我们的服务承诺进行监督。
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