一、目的：充分发扬民主，加强学校领导班子、领导干部与教职员工和学生的联系，改进工作作风，提高工作效率，推进学校事业健康发展。
    二、职责：听取师生员工对学校改革与发展的意见和建议；处理、协调解决师生员工提出的工作、学习或生活中的困难、问题；了解师生对校内热点问题的看法。
    三、时间：每双周周五上午8：30－11：30，校领导轮流值班，每次具体接待领导名单提前列入学校每周活动（会议）安排表中，接待地点设在值班校领导办公室。
    四、党办、校办秘书协助接待工作，负责做好来访登记记录、根据领导批示进行协调和督办、向来访人反馈处理结果、对有关内容整理归档工作。
    五、为提高接待工作效率，来访单位和个人须在双周周四向党、校办预约，以便安排。
    六、接待日值班领导对来访人反映的问题，属于自己分管工作范围的要负责解决或做出解释。不属于自己分管工作范围的要尽快沟通，由党办、校办负责在一周内答复。对需学校领导集体研究的问题应向来访者解释清楚，半月内予以答复。对不属于学校职权范围内的问题，应耐心说明情况，并负责向有关方面转达。
    七、校领导接待日工作情况每学期公布一次，同时对承办单位办理情况进行通报。
    八、本制度自发布之日起施行。
