附件1

书记（院长）接待日制度
为进一步密切联系群众，充分发扬民主监督，广泛听取群众意见建议，积极稳妥处理干部职工和群众反映的问题困难，落实办事公开原则，深化医院的作风建设，特制订书记（院长）接待日制度。

1.医院领导班子成员轮流主持书记（院长）接待日，院党政办负责书记（院长）接待日组织工作，各职能科室按照院领导和党政办的安排参加接待，并承办有关来访事项。

2.书记（院长）接待日每月一次，一般安排在每月第一周的星期三下午3: 00-5: 00，如遇节假日或特殊情况不能如期开展应顺延至正常工作日第二天下午。接待地点指定在行政楼四楼419室。党政办提前一周在公示栏、医院网站公布接待领导名单。

3.书记（院长）接待日值班的领导，当天一般不得安排其它工作，如有特殊情况不能正常接待的，由党政办负责协调，另行安排领导接待。

4.凡要求书记（院长）接待的人员，需先到纪检监察室进行登记，由纪检监察室根据登记情况安排好接待顺序，由值班领导逐一接待来访。根据当事人申请，接待领导可约访当事人。

5.接待人员要认真负责、妥善处理有关问题，填写《书记（院长）接待日情况登记表》。对能够当场答复和解决的，当场予以解决和处理；对不能解决的，应向来访者说明原因，做好解释工作；对需要集体研究的问题，待研究后及时予以解决处理,并回复来访者；对需要医院有关职能部门处理的问题，由纪检监察室经领导班子讨论后转接有关职能科室在规定时间内予以办理和答复，并将处理结果记录在《书记（院长）接待日情况登记表》上。

6.接待领导加强对反映事项处理结果的跟踪回访，确保件件有回音，事事有落实。每半年召开书记（院长）接待事项处理情况分析会，深化持续质量改进，不断完善医院的各项工作管理。
7.书记（院长）接待日反映事项的处理情况，将纳入职能科室目标管理责任制进行考核。对因工作落实不力造成重复上访、越级上访或产生严重不良影响的，将根据医院有关规定追究相关部门和相关人员的责任。

8.做好保密工作，尊重来访者的隐私权，对来访者反映的一些不便公开的情况和问题要采取保密措施。

