
绍市中医党〔2018〕8号

中共绍兴市中医院委员会关于建立
主要领导接待日制度的通知
各科室：
为增进领导与职工和患者沟通，畅通建言渠道，构建医院领导班子密切联系群众的长效机制，提高民主管理、科学管理的水平，特建立党政主要领导接待日制度。
一、院长、书记轮流主持主要领导接待日，党办负责接待日组织工作；各职能科室按照领导和党办的安排参加接待，并承办有关来访事项。   
二、主要领导接待日每月一次，单月为院长，双月为书记。每月的第一个周一下午3：00—5：00。如遇节假日，顺延至正常工作日第二天下午。接待地点一般在指定的接待室或负责接待的领导办公室。    
三、接待日值班的领导，一般不得安排其它工作，如有特殊情况不能正常值班的，由党办负责协调。    
四、凡主要领导接待的人员，需先到党办进行登记，由党办根据登记情况安排好接待顺序，由值班领导逐一接待来访。根据当事人申请，主要领导可约访当事人。    
五、接待人员要认真负责、妥善处理有关问题。对能够当场答复和解决的，当场予以解决和处理；对不能解决的，应向来访者说明原因，做好解释工作；对需要集体研究的问题，待研究后及时予以解决和处理，及时回复；需要向上级机关请示的问题，要及时向上级机关请示，待上级明确后及时予以解决和处理，并将处理情况反馈给来访者。对需要院有关职能部门处理的问题，由党办将来访人反应的问题记录在《主要领导接待日来访事项交办表》中，接待领导接访后在《交办表》上签名，签字栏批注具体处理意见，明确承办科室及期限，并当即交办。《交办表》一式二联，一联交承办科室，一联留党办。    
六、承办科室应按接待领导要求，限期完成承办事宜，并将承办结果书面形式报党办，党办及时将承办情况汇报接待领导，并同时呈送相应的分管领导。    
七、主要领导接待日交办事项的承办情况，纳入职能科室目标管理责任制进行考核。    
八、做好保密工作，对来访者反映的一些不便公开的情况和问题要采取必要的保密措施。
     附件：1.主要领导接待日来访事项交办表
           2. 2018年主要领导接待日排班表
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中共绍兴市中医院委员会

                           2018年3月24日

附件1
主要领导接待日来访事项交办表
	来访人
	姓名：
联系电话：

	反映情况：

	领导交办意见：
                    领导签名：

                 时间：

	承办科室：

	办理结果：
                   承办人签名：

时间：


附件2
2018年主要领导接待日排班表
	日  期
	接待领导

	3月5日
	毛小明

	4月2日
	张建荣

	5月7日
	毛小明

	6月4日
	张建荣

	7月2日
	毛小明

	8月6日
	张建荣

	9月3日
	毛小明

	10月8日
	张建荣

	11月5日
	毛小明

	12月3日
	张建荣
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