机械与汽车工程学院行政办公人员服务规范

　  一、严格遵守国家和学校的各项政策和法规，廉洁行政，秉公办事。
　  二、坚持服务宗旨，确立全心全意为全院教职工服务的观念，主动、热情、及时、规范、高效率地为领导服务、为基层服务、为师生服务，努力发挥对内协调的枢纽作用和对外联系的窗口作用。
　　三、加强责任心和使命感，工作认真细致，热情耐心，努力办好每一件事情。
　　四、对来电、来访人员以诚相待，主动热情，态度和蔼，文明有礼。
　　五、明确办公室各个岗位的工作职责，严格按照学院相关制度程序办事；工作人员注意仪表风度，衣着整齐；办公时间坚守岗位，不疏忽职守。
　　六、加强各办公室之间的协作，提高办事效率；加强与各办公室之间的联系，了解情况，主动帮助各办公室排忧解难，做好工作；
　　七、增加办事透明度，主动接受群众监督，虚心听取意见，认真改进工作，不断提高服务质量；
　  八、严格遵守服务承诺，建立文明服务窗口。
服务周全些           责任强一些
效率高一些           工作细一些
做事多一些           动作快一些
脑子活一些           办法多一些
待人和气些           说话耐心些
微笑甜一些           关心多一些
锲而不舍 追求卓越 无私奉献 热情服务
