长春中医药大学党委办公室、校长办公室
关于办理师生员工来信工作规范
 
一、登记。校长办公室收到的师生来信，一律由行政科进行登记，注明收信日期、来信人姓名、单位或住址等，并根据来信内容进行分类处理。
二、呈送。凡给学校领导的信件(包括上级转办信件)，由党委办公室、校长办公室秘书科登记后送党委办公室、校长办公室主任提出拟办意见，送有关领导阅示；凡给党委办公室、校长办公室的信件，由秘书科登记后送办公室主任阅批；凡给领导个人的信件，由秘书科送领导本人。
三、转办。对领导批示要求查处的信件，由党委办公室、校长办公室秘书科按领导批示转有关部门、单位办理。
四、督办。对上级或领导同志要求查处结果的信件，在转办的同时，须填写《督办通知单》，一并转有关部门，并及时做好催办、查办工作。
五、反馈。有关问题查结后，要及时向转办单位或批办领导报告结果。
六、保管。所有信件办结后，由秘书科负责归档，形成档案材料留存；对来信内容不清、无法转办的，经主任鉴定后销毁。
七、保密。师生员工来信由秘书科安排专人负责拆阅，其他任何人不得擅自拆阅信件(署名为学校领导的信件，由领导本人亲启)。拆阅人对信件中反映的问题，要严格保密，不得以任何方式向他人泄密。
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