关于进一步加强教务处工作作风的若干意见

为进一步落实“大连科技学院2013-2014学年工作研讨会”会议的主要精神，经教务处研究，特制定《关于进一步加强教务处工作作风的若干意见》。

一、充分认识、整顿和改进工作作风的重要性和紧迫性

整顿和改进工作作风是提高学校管理水平的迫切要求，是提高办学效益的迫切要求，是推动学校改革发展稳定事业的迫切要求，更是贯彻落实求真务实精神的迫切要求。作为高校管理工作者，要以优良与过硬的工作作风做好各项工作，更好地服务于学校发展、服务于学校中心工作、服务于学校师生员工。

二、增强责任意识、效率意识和服务意识，提高办事效率

为适应学院发展的新要求，树立新的经营、管理和服务保障观念，树立以人为本的管理思想，进一步完善现行的规章制度，简化办事程序，加强处内各科室工作的协调与合作，增强责任意识与服务意识，主动接受广大师生的监督，虚心听取各种意见与批评，切实改进工作作风，努力提高办事效率。

三、进一步健全内部管理制度，提高工作能力，扎实有效地开展各项工作

（1）严格执行作息制度。处内工作人员应自觉执行学校规定的上下班作息时间，有事应事先请假。凡开会及外出办事应向科长通报（科长向分管处长通报），处领导应严格执行学校重大事项报告与请假制度，并将处内人员请假情况定期汇报到院长办公室。

（2）完善例会制度。每逢双周开一次处内例会，讨论研究处内有关事项；每月召开一次教务处全体会议，检查工作进展情况，讨论急需解决的有关问题。

（3）建立科室工作小结制度。各科室工作人员应对本月工作及时进行小结，分管科长应及时了解所负责的科室工作进度及执行情况。

（4）公开办事程序。办理学生重修、成绩单等事项的程序均在教务处网页上公布，在规定时间内须有专人办理上述有关事项。如遇需全处参与的有关工作，各科室应留一个人值班。

（5）各科室之间应加强合作，树立团队意识，打造团队文化。为提高业务能力和工作效率，处内人员需加强学习，准确掌握《大连科技学院教学文件管理汇编》中的各项内容并定期考核，考核成绩将计入年终个人评比。

（6）提倡节约，对办公用品的使用等应本着节约原则，杜绝铺张浪费现象。

（7）端正服务态度，主动接受全校师生的监督。如接听问询电话，接待来访人员，要做到态度和蔼、热心服务，努力树立教务处窗口服务的良好形象。
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