审计处服务承诺制度

为进一步加强精神文明建设，全面提高服务质量，使审计处工作更好地适应学校深化内涵建设和加快发展的需要，把全心全意为人民服务的宗旨落实到具体工作中，更好地提高审计处工作人员的思想修养和服务意识，提高办事效率，努力把审计处建设成政治坚定，作风端正，纪律严明、廉洁高效，优质服务的机关，特制定本制度。

第一条 服务承诺要本着“热情、周到、方便、高效”的原则，为基层和师生员工提供最佳服务。坚持说实话、办实事、求实效，严禁弄虚作假、欺上瞒下。
第二条 机关工作人员要自觉用党纪国法规范自己的行为，认真落实学校的各项决议、决策，保证上级和学校政令畅通。

第三条 规范管理，提高办事效率。结合工作实际，制订科学的办事程序和规范的工作制度。充分运用现代化办公手段，减少基层重复性事务工作，加快工作节奏，简化办事手续，规范工作程序，提高工作效率。
第四条 开展微笑服务。增强服务意识，端正服务态度，提高服务水平。在服务态度上，礼貌待人，热情周到，来有迎声，去有送语，使用文明用语。在服务标准上，办公环境优雅，宽敞明亮；工作人员仪表整洁、举止文雅、精神饱满、桌牌上岗；提高工作人员业务办事效率，简化办事程序，以最快速度办理各项事宜；严格执行规章制度，确保各项服务按承诺制度规定完成，保障办事人合法权益。
第五条 增强责任意识。机关工作人员要树立团结、务实、进取的敬业精神，切实履行岗位职责，强化工作纪律。

第六条 实行首问责任制。对来电、来信及来处内办事的校内外人员，若属于首问人职责范围的，要认真负责处理有关事宜；若不属于首问人职责范围，首问责任人必须说明情况并介绍至相关科室经办人办理；若经办人不在，应问明事由，做好记录，而后交经办人处理。
第七条 实行办事限时制。在服务时限上，认真执行学校及审计处相关工作制度，严格按规定时限办结各项业务。对基层单位送交的报告等事项，能解决的及时解决，难解决的尽快解决，不能解决的做好解释。对例行审批事项、复杂事项限时做出承诺。    

第八条 清政廉洁，从严要求。根据校党委关于党风廉政建设责任制的目标要求，廉洁从政，从严要求。工作人员要加强廉洁自律，不以权谋私，真正做到廉洁奉公。
第九条 本制度自公布之日起实行。
哈尔滨工业大学审计处                              二OO九年四月二十八日
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