信访工作
 
信访，是对人民群众来信来访的简称。学校信访工作则主要是指个人或组织以来信、电话、电子邮件、走访等形式向学校反映情况、提出意见、建议和要求，学校相关部门依据有关政策和规定进行处理的活动。
信访工作是学校下情上达、上情下传并与广大师生员工密切联系的重要渠道之一，是实施民主管理，推动各部门和学校改进工作的有效手段。
信访接待时，要礼貌、耐心、认真、负责。应由其他单位、其他部门负责办理的，应按规定手续，快速转交其办理，不得擅自为其代劳，不准无故搁置不转、不办。
一、信访注意事项：
来访者到来后，接待人员应面含微笑，起身相迎，与之握手为礼，并热情问候。随后，应请对方就座。在称呼对方时，应称之为“同志”，不得指名道姓。直呼他人全名的做法，一般都是不礼貌的。在交谈时，接待人员不论是问、答、听、记，都要耐心而谦恭。不能居高临下，随意对来访者加以训斥，或是表现得极为不耐烦。不论来访者态度如何，接待者都要态度冷静，晓之以理，待之以礼，不卑不亢，不急不恼。对来访者所提的问题，不能不信，也不可偏信。不能不回答，也不可乱作答。不可以含糊其辞，也不可以随便代表领导表态。对确实难以回答的问题，要向来访者说明拟处理的方法和程序，让对方放心、满意。对来访者反映的情况，应做好笔录。必要时，可予以重复、核对，但不宜当时做结论。
在对待来访者的态度上，既不能毫无热情，又不能无原则地同情，切不可以忘记自己的身份。对其简单粗暴，或是漠不关心，麻木不仁，只会让对方心灰意冷，感觉无望。
二、工作原则
    1．以党和国家信访工作的方针、政策为准则，处理来信、来访。
    2．在实事求是、深入调查研究的基础上处理来信、来访。
    3．分级负责、归口管理，及时、有效地解决问题与思想疏导教育相结合。
    三、工作程序
    1．编号、登记、分类。
    2．一般咨询情况的来信，由党委办公室、校长办公室负责直接批转相关单位阅处；反映重要情况及热点问题，由党委办公室、校长办公室主任批示分别送相关校领导阅示，根据校领导的批示送相关单位处理。
    3．反映突发事件和紧急情况的来信，在送校领导阅示的同时，立即通知有关单位做好有关应急准备工作。
    4．在完成上述程序后，还应督促相关职能部门或单位尽快解决来信中所提出的问题，并以书面、电话或网络等形式将处理意见、结果等回复来信者。
5．若来信、来访提出的一些问题，因受国家政策或规定限制而不能解决的，应以电话、网络等多种渠道向来信、来访者解释并说明原因。（来信来访流程图见附录）
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