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山东旅游职业学院关于进一步完善信息沟通机制的通知

各处（室）、系（部）、中心：

信息的有效及时传递是学院各项工作有效运转的必要条件和必备前提。为进一步提高工作效能，提升发展质量，推进流程再造，建立完善高效顺畅的内部信息沟通机制，根据上级有关文件精神，结合工作实际，现就有关要求通知如下：

一、完善工作制度，畅通运行机制
1.推动工作制度和流程下沉一线。各部门要建立完善规章制度、工作流程并严格执行。对于师生反映和要求解决的问题，必须做出妥善回应，不得推诿扯皮、拖拖拉拉。对于重大制度和事项，要通过组织说明会、培训会、制定简明工作流程等方式帮助师生熟悉了解。

2.严格执行信息公开制度。以公开为原则，不公开为例外，凡法律法规和学院规章制度没有规定不得公开的事项，一律公开，便于师生查询了解熟知。

3.完善会议记录、纪要制度。建立各级各类会议记录制度。党委会议、院长办公会议内容由办公室负责记录，以会议纪要形式通过公文传输系统分发到各部门。专项会议由主要职能部门负责记录会议内容并传达到有关部门。各部门建立部门会议记录本，除本部门工作业务外，重点记录学院要求传达的文件、会议精神等。

二、构建信息平台，加强工作沟通
4.完善公文运转流程。凡学院正式印发、下发的文件和通知等，一律由办公室通过公文系统传输到各部门，由各部门分发到本部门全体人员。凡是院领导批转的文件，有关部门和人员必须有回应、有落实、有反馈。各部门应检查督促工作人员及时登录个人账号接收查阅，检查情况做好记录。

5.建立山旅工作交流群。办公室负责建立“山旅工作交流群”，作为全体教职工获取信息、交流业务、协调工作的重要载体。凡重大制度、决定以及与职工关系密切的事项，职能部门应在文件印发后3天内在群内发布，全体职工应及时熟悉了解。对于院领导在群内发布的指示批示，有关部门和人员一定要按时限要求办理。对于职工提出的意见建议或反映的问题或诉求，特别是教学、后勤、财务、人事等方面的问题，责任部门高度重视，必须限期解决或做出答复。

6.建立院长信箱。在学院网站设立院长信箱，接受师生投诉、建议、意见，按照公文办理，由学院领导做出批示，明确责任部门和办理时限，并按规定及时回复。

三、加强督导检查，提升效率效能
7.建立首问负责制。所有工作人员均应增强质量和效率意识，最先接受师生咨询的个人作为首问负责人，负责解答或指引到相关部门办理，不得拒绝或推诿。违反此规定，经调查属实的，予以通报批评。

8.加强督导检查。办公室会同监察、组织、人事等部门组织定期和不定期检查，检查结果予以全院通报。对违反上述规定的部门和人员通报批评，造成不良后果的，依据有关规定追究部门和人员的责任。

特此通知。
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