教务处首问负责制规定
以人为本，首问负责，努力提供优质服务质量，创建优良作风。

   第一条 本规定适用于教务处全体工作人员。
   第二条 首问负责人是指与服务对象接触的第一位工作人员。
   第三条 首问负责人对服务对象提出的咨询、业务办理、投诉等问题，不论是否属于本人或本部门职责范围，都必须热情接待，不得以任何借口推诿、搪塞或拖延办理时间。
   第四条 首问负责人职责范围内能立即答复的，应当场给予答复；符合规定、资料齐全的事项应立即办理；已承诺服务的事项，必须在承诺服务时限内办理完毕。
   第五条 服务事项属于本单位其它科室负责的，首问负责人应主动告知，必要时协调联系具体工作人员。服务事项属于外单位的，首问负责人应主动告知服务单位名称、联系电话或办事地点。
  第六条 坚持依法依规办事，对不符合规定事务，首问负责人应向对方做出耐心细致的解释。
  第七条 工作人员接待服务对象时，应认真履行教务处服务承诺，不得以“不知道”、“没办法”、“不清楚”、“不归我管”等为由推脱敷衍。
  第八条 服务承诺和首问负责履行效果作为个人年度绩效考核重要依据之一。
  第九条 因不认真履行首问负责制被投诉，一经查实，追究有关人员责任，视情节给予批评教育直至纪律处分。
  第十条 本规定自发布之日起执行。
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