审计处限时办结制
第一条 为切实加强审计处工作作风建设，提高管理工作效率，向校内各单位、师生员工及外来办事人员提供优质、高效、满意的服务，结合学校实际，特制定本制度。
第二条 限时办结制度是指审计处对校内各单位、师生员工及外来办事人员提出办理的事项，在符合规定、手续齐全的前提下，限期办结的具体要求。
第三条 审计处必须认真负责地受理本部门职责范围内的各种事项；热情主动地接待到本部门来办事的校内外人员。
第四条 对校内单位、师生员工和外来办事人员提出的属于本部门职责范围内的各类事项，能办的要马上办，急事急办，特事特办；需要会同其它部门办理的或须经会议研究后办理的事项，要有时限要求；对于不符合规定或因其它原因不能办理的，也要耐心地说明理由和原因，并在一定时间内做出明确的答复。
第五条 限时办结的具体期限
1、对于单位和个人提出的具体办理事项，只要是符合规定、手续齐全的应马上办理；确因公务繁忙不能当即办理的要说明原由，并告知来访者何时办理，一般均应在当天办理，最迟不能超过两天。
2、对于需要协商其它部门办理或会同几个部门办理的事项，应在受理之日起4—5天内办理完毕。
3、需要本部门会议研究后办理的事项，在一周内办理完毕。
4、由审计处提交学校有关会议研究的事项，在两周内办理完毕。
5、遇有紧急事项或特殊情况，应及时向本部门负责人汇报，或由部门负责人向学校领导请示。
第六条 审计处要切实遵守限时办结制度，并要建立限时办结制度登记薄。对所受理的事项均要进行登记，并明确主办科室或主办人。主办科室或主办人负责对承办事项要在承诺期限办结，并给予答复；不能办理的也要向对方告知原因。
第七条 对限时办结制度的执行，校内各单位、师生员工和外来办事人员均可进行监督和举报。对不执行本规定或不按规定办理的可向审计处投诉。对举报和投诉的，一经查实，要对有关责任人做出处理。
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