中国政法大学接待教代会代表日办法（试行）

（2006年4月26日第7次校长办公会议通过）

    第一条  为加强学校与教代会代表的联系，切实发挥教代会代表在闭会期间履行职责、行使权利、发挥作用、促进发展；为创新民主建设机制、及时反映民意、充分集中民智、构建和谐校园。根据《中国政法大学教职工代表大会工作办法》精神，结合学校实际制定本办法。

    第二条  本办法所指的教代会代表是本届教代会任期内的正式代表。  
    第三条  接待教代会代表日是指在学校教代会闭会后的法定工作月份里，每月固定一个半天由教代会主席、副主席及根据工作需要由有关分管行政工作的学校领导参加的定期接待教代会代表反应意见并当面答复代表的活动。

    第四条  接待教代会代表，应本着加强联系、促进沟通、集中智慧、凝聚力量、化解矛盾、促进发展、共建和谐的原则。

    第五条  接待教代会代表日为学校教代会闭会后的法定工作月第二周周四上午8：30—11：30。若遇节假日或学校重大活动由学校工会通知顺延至下一周的同一时间。

    第六条  接待教代会代表的地点为昌平校区，具体地点另行通知。

    第七条  接待教代会代表的内容应属于教代会职权范围内的各类事项。
    教代会代表在职权范围内提出相关问题、意见或建议，要着眼大局、客观公正、反应民意、有利于建设、发展与稳定； 并在日后向群众说明接待日情况，解释相关问题。

    第八条  接待教代会代表的程序：
    （一）需要反映问题和意见的教代会代表，应提前一周与学校工会办公室联系，说明要反应问题（事务）的主题和主要要求；
    （二）学校工会应提前一周在校园网上公示代表接待日活动的时间、地点；
（三）学校工会应在接待日的前三天，确定有关参加接待的行政领导并告知代表将要反应的问题及要求；
    （四）学校工会应于接待日的前三天，通知分管的学校领导及参加接待的有关部门负责人、工会主席、副主席、参加接待的教代会代表；
    （五）接待时，有关领导应按代表提出问题的类型划分区域听取代表意见、建议并答复代表；当时不能答复的，经过研究后，在两周内由有关部门书面答复代表；
    （六）参加接待时，学校工会要做好记录，代表所反映的问题和答复的情况要由有关部门查证落实并由工会记录备查。
    （七）参加接待的教代会代表，应在接待后填写《接待处理意见表》。

    第九条  接待教代会代表的要求：
    （一）学校行政领导、教代会负责人和有关部门负责人要认真听取意见建议、耐心细致解答，对有利于学校建设与发展的要认真吸取，付诸实施；对反映的问题要认真调查、采取措施、及时答复。
    （二）学校工会要做好服务、主动沟通、热情接待、落实场地、做好记录、反馈代表。
    （三）学校有关部门要根据代表要求，按照职能分工需要解释的要作出政策性解释；对存在的问题，是管理中的要及时改进，需要投入的要列入计划；对提升管理水平、促进学校发展的，要及时吸纳。   
    第十条  接待记录材料及《接待处理意见表》等要立卷归档。

    第十一条  本办法由学校工会负责解释。
    第十二条  本办法自校长办公会议通过之日起实施。
