办发〔2019〕7号附件2
辽宁科技大学服务承诺制实施办法
第一章  总  则
第一条  为进一步贯彻服务承诺制，改进管理服务人员工作作风，增强服务意识和责任意识，提高办事效率和服务质量，展现新时代新气象新作为，结合学校实际，特制定本实施办法。
第二条  服务承诺制是指学校直属各单位管理服务人员根据工作职能要求，按照岗位职责、权限，对服务质量、办理时限等相关具体事项，作出公开承诺，接受服务对象监督，承担违诺责任的制度。
第二章  原则与范围
第三条  服务承诺的原则：依法依规、公开透明、公平公正和高效便民。
第四条  服务承诺的范围：办事依据、办事条件，办理流程、办理时限，廉洁自律和违诺责任等。
第三章  内容与要求
第五条  服务承诺的内容： 
（1）服务规范承诺：接待服务对象要认真负责、积极主动、热情耐心、细致周到、文明礼貌，努力做到不让服务对象在本部门受到冷落，不让工作在本部门积压延误，不让差错在本部门出现。
（2）服务效率承诺：明确办理标准、简化申报材料、优化办事流程、细化办事指南。办件准确、快捷，确保所有事项在规定时限内办结，力求提前办结；办结事项及时告知服务对象；对因特殊原因不能办理或按时办结的，应提前向服务对象说明理由。
第六条  服务承诺的要求：
（1）即时服务：服务人员对服务对象拟办事项符合规定、手续齐全的，随到随办，当场办理。
（2）全程服务：服务人员对服务对象拟办事项进行全程跟踪服务。
（3）规范服务：服务人员对服务对象依法提供规范有序的服务，不得越权办理或乱作为，不得损害服务对象利益。
（4）高效服务：服务人员要提高工作效率，做到急事急办，特事特办，为服务对象多办实事。
（5）廉洁服务：工作人员要依法行政，廉洁办公，不滥用职权牟取私利，严防“门难进、脸难看、话难听、事难办”和“吃、拿、卡、要”等问题的发生。
第四章  监督检查
第七条  各单位应向师生员工公示本单位的具体工作职能和服务事项。
第八条  本部门主要负责人是服务承诺制的第一责任人，负责本部门实施情况的监督检查。

第五章  附  则
第九条 本办法自发布之日起施行，由党政办公室负责解释。
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