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研究生院（研工部）服务承诺制度

根据机关党委《开展“机关服务年”活动实施方案》精神，

为进一步“转变作风、提升服务”，研究生院（研工部）结合本

单位工作实际，制定如下服务承诺：

一、加强品德修养，提高服务意识

坚持以邓小平理论、“三个代表”重要思想、科学发展观、

习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，深入学习贯彻党的

十九大精神,以立德树人为根本，以弘扬和培育社会主义核心价值

观和学校核心价值理念为首要任务,切实弘扬“大爱服务”理念。

全面提升为全校师生员工服务的意识，做好相关工作。积极主动

服务，把实事办好、把好事办实。

二、提高法纪素养，依法行政

认真履行自身岗位职责，在职责范围内，依法依规行使职权，

按照国家的政策和学校的规章、制度办理各项事务。

三、规范管理制度，提高办事效率

充分利用学位与研究生教育管理系统和研究生院（研工部）

网页的优势，减少重复性工作，加快工作节奏，简化办事程序，

提高工作效率。

四、实行首问责任制

对来电、来信及来研究生院（研工部）办事、咨询的校内外

人员，实行首问责任制，属于首问人职责范围内的，要认真负责
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地处理相关事宜；否则，首问责任人必须说明情况并介绍到其它

科室；不属于本院（研工部）职责范围的，要了解清楚后介绍到

相关单位办理。

五、实行办事限时制

对各单位和师生员工需办理的事项，能解决答复的，要立行

立办；当时不能解决的，要做好合情合理的解释工作；需要向上

级领导请示、报告的，要及时联系、请示，做到“事事有回音，

件件有落实”。对校内外人员拟办事项符合规定、手续齐全的，

当场办理。对来电咨询学位与研究生教育有关事宜的，随时进行

回答或做出解释。

六、开展微笑服务

端正服务态度，增强服务意识，提高服务水平。对来本单位

办事人员要热情接待，周到服务，使用文明用语，禁用服务忌语，

开展微笑服务，杜绝“门难进，脸难看，话难听，事难办”的现

象。

七、清正廉洁，秉公办事

研究生院（研工部）根据校党委关于党风廉政建设责任制的

目标，要求工作人员要加强廉洁自律，不以权谋私。爱岗敬业，

秉公办理，要公平、公正地办理相关业务事宜。

八、应急处理机制

1．凡在工作职责范围内能够解决而不解决，上推下卸，不

负责任，造成不良影响的，要追究责任并在本单位内部给予批评
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教育。

2．对不属于工作职责范围内的事项不请示、不报告，私自

办理，造成恶劣影响的，责成写出书面检查并在单位内部给予相

应处理。

3．对所办事项，有违“公平、公正”原则，严重违规违纪，

基层和师生员工强烈不满，造成严重后果的按照学校有关规定严

肃处理。

九、投诉举报

1.投诉电话：3987231

2.投诉邮箱：yjsy@hpu.edu.cn

全面接受社会和全校师生的监督。

研究生院 研究生工作部
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