
中共山东艺术学院委员会文件
山艺党字〔2016〕59 号

关于印发《山东艺术学院
机关工作事务限时办结制度》的通知

各党总支，各单位、各部门：

现将《山东艺术学院机关工作事务限时办结制度》印发

给你们，请认真贯彻执行。

中共山东艺术学院委员会 山东艺术学院

2016 年 8 月 20 日
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山东艺术学院机关工作事务限时办结制度

限时办结制度，是指对属于部门（单位）职责范围且符

合相关政策规定、手续及资料齐全的申报、审批、交办事项，

该部门（单位）必须在承诺时限或规定时间内办结并答复的

制度。

一、各部门（单位）要根据职责范围和工作要求，按照

高效务实原则，科学、合理地确定所承办事项的办理时限（其

中上级有规定的按规定执行），编制办理事项时限表，明确

办理事项、办理机构、责任岗位、办理流程、办理时限、联

系电话和监督电话，并通过适当形式向校内外公开，严格执

行。

二、凡符合规定、材料齐全、手续完备的事项，承办者

必须立即办理，及时办结；对于条件不完备的申办、交办事

项，承办者应合理说明原因，并在承诺或规定时限内一次性

告知应补充和提交的全部材料及细节要求。

三、对于领导和上级批办或授权交办的事项，承办者必

须按规定时间办理，并及时汇报。

四、对于需要几个部门（单位）联合办理的事项，主办、

承办部门（单位）应当协商确定各环节工作办结时间并认真

落实。主办部门对联合办结情况负总责。

五、限时办结的时限以工作日计算，从收到相关文件、
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材料或口头申请、指令起计算；材料不齐全或手续不完备的，

办理时限从材料补齐、手续完备次日起计算。因特殊情况不

能按时办结、需要延期的，承办者应依照有关政策规定，以

适当方式告知延期原由，并同时告知延期办理时限。

六、无故超期办理或以任何借口拖延和刁难的，服务对

象有权投诉，经查证属实的，根据情节轻重及影响程度进行

处理。

七、本制度自印发之日起施行。
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校内发送：校领导，各党总支，各单位、各部门

党委办公室 院长办公室 2016 年 8月 20 日印发

共印：55份


