长春中医药大学党委办公室、校长办公室
电话记录处理工作规范
 

 

一、接听。接到电话要态度热情、语音清楚、语气坚定，电话振铃不应超过两次，以“您好，校长办公室”开头，“再见”结尾，并始终使用礼貌用语。
二、记录。接到电话时，要先问清楚对方的单位、身份以及联系事项，特别是对重要的会议或接待任务，要侧重询问清楚：会议时间、地点、报到时间、会议内容、所带材料及住宿地点等；来校时间、路线、人数和乘坐车(飞机)的情况及在我校活动时间、需考察内容等。经复述无误后将电话内容整理记录在《电话记录表》上。
三、拟办。电话记录整理后，送党委办公室、校长办公室主任批办。
四、办理。按照主任批办意见，呈送有关领导阅示，根据领导批示意见转学校有关部门进行办理，并将办理情况及时反馈。
