
党字〔2014〕3号

杭州国际服务工程学院领导班子

深入师生调研工作制度

（试行）

为进一步贯彻落实群众路线教育实践活动，切实建立保持共产党员先进性教育长效机制，巩固和扩大先进性教育成果，畅通上下联系渠道，及时掌握基层工作动态，现就学院领导深入基层规定如下：

一、听课制度

为提高教学质量，加强教学管理，学院领导要经常深入课堂教学，开展听课活动。

1．以随机听课的形式为主，也可以组织重点听课、联合听课等、一般要求不提前通知任课老师，但必须在上课前进入教室，并向授课老师作示意说明。

2.要求认真做好听课记录，着重了解教师教学的基本状态（如教学内容、教学态度、教学方法、教学手段和教学效果等）和学生听课的基本情况。听课过程中不能中途离开，不得随意接听电话，不得干扰正常授课。

3.对听课记录做好存档保管，在听课过程中发现的问题要及时组织有关人员予以解决或反馈给相关部门。

4.每人每学期听课不少于8学时。

二、巡视学院现场办公制度

随着学院办学规模的不断扩大，为及时了解情况，有效解决问题，推进学院工作，院领导要形成定期巡视学院、现场办公的良好风气。

1.每月至少巡视学院一次，重点了解学院教育教学、学术研究、队伍建设、氛围环境以及师生学习、工作、生活、思想状况等。

2.及时处理在巡视过程中发现的各种问题，涉及多部门交叉问题时，做好协调，避免相互推诿。

3.根据学院工作重点和突出问题，每学期要有计划地召开一次以上的现场办公会，现场解决问题，提高工作效率，更好地为基层服务。

三、与师生座谈制度

为了加强老师与学生之间的沟通与交流,促进师生互动，全面深入地了解教学中存在的问题，提高教育教学质量，院领导要定期召开与师生的座谈。

1. 每学期进行1-2次院领导与师生座谈会，由院领导与师生面对面开展互动交流（每学期须座谈1/3的教职工）。
2.广泛听取师生对学院党建、行政，特别是教学工作、学术科研、教职工任用及表现、后勤服务等各方面意见和建议，了解情况不分大小事。

3.教师、学生在座谈会上所反映其面临的带有普遍性的困难以及学院工作中存在的问题和有关建议，要及时给予反馈和处理。

4.座谈会由学院综合办公室提前发布信息，在会前1周内根据情况确定参会人员，并通知参会人员。

四、走访制度

为切实加强学院工作作风建设，完善管理制度，与基层建立良好的合作关系，同时也是加强思政工作，密切联系群众，充分发挥服务职能。

1.在春节等重大节日期间，对学院教授、老职工、拔尖人才、离退休老同志以及生活困难的教职员工，院领导应进行走访慰问。

2.深入教职工家庭，对家中有喜丧事、生病住院、家庭意外及矛盾的教职工，院领导要进行走访。

3.教职工、学生（尤指有特殊困难的教职工、学生）因病住院期间，学院要给以必要的关心，对住院的重病教职工、学生，院领导应进行慰问。

4. 学院领导联系系、学生班级、寝室（公寓党建“网格化”），可以实时了解师生的诉求，让师生的利益、诉求可以准确及时地通过更有效多样的途径传递到党组织，让学院班子的决定贯彻落实到师生。原则上每学期不少于1次参加所联系班级的集体活动，不少于两次走访被联系学生寝室。

5.主动听取老同志对学院工作的意见和建议。

五、单独谈话制度

为深入了解群众，关心爱护群众，准确评价群众，切实加强教育、管理与监督，根据领导干部谈心谈话制度，与师生员工进行单独谈话。

1.对教职工晋职晋级、调整交流、转任非领导职务、进修、退休、出国出境前后，院领导要进行适时的谈心。

2.对家庭突遭变故的教职工、学生，学院要给予必要的关心和帮助。

3.各类工作考核结束后，根据民主推荐、民主测评、群众反映等情况，及时向被考核者进行反馈。民主考核比较差的，要帮助其正确对待群众评价。

4. 对不能完成工作目标任务的，内部严重不团结的，工作失误造成一定负面影响的，在思想作风、工作作风、生活作风等方面有群众反映但尚未构成违纪行为的，进行批评教育或实行诫勉，责令限期改正。

六、“接待日”制度

为进一步畅通民主办学渠道，加强学院与家长、干部与群众、老师与学生之间的思想沟通，营造和谐、健康、向上的民主氛围，学院开展“院领导接待日”活动。 

1.每月进行1次日常接待，制订领导定期接待群众的安排表，由院领导及有关人员在办公室接待来访师生、家长，及时处理师生诉求。

2.有专门的领导接待日登记簿，接待人员要认真记录来访群众的基本情况、反映的问题和处理结果等，在接待工作完成后将记录交学院综合办公室保管。

3.对现场能解决的问题，接待人员要当场给予答复；需要集体研究讨论后解决的问题，要先做好解释与记录工作，待研究后及时答复。

七、本制度自印发之日起施行。

杭州国际服务工程学院

         2014年3月17日
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