西北大学人事处工作服务规范
为规范本处工作人员工作行为，改进工作作风，提高工作效率，更好地为全校教职工服务，切实为教学科研工作创造良好环境，促进学校发展，根据有关规定，结合本处实际，制定本规范。
一、部门工作职能范围详尽列出，并在办公室内悬挂公示；科室分布、人员职务、岗位职责、联系方式，明确标示于醒目位置。

二、保持办公室内整洁美观，工作人员着装得体大方，举止文明端正。

三、严守工作纪律，按时上、下班，有病有事严格履行请假手续。

四、工作时间认真负责，不得在办公室喧哗、闲聊，不吃零食，不上网聊天，不玩电脑游戏，严禁做与工作无关的事情。

五、工作中使用普通话和文明用语，如“您好、请、对不起、请稍侯、再见”等；接听电话时，首先说“您好，我是×× (单位)”。 通电话应长话短说，不得闲聊。

六、对前来办事、联系公务的教职工、外单位客人主动相迎，
热情接待，耐心听取陈述、细心解答疑难、诚恳解决问题。政策内可以办的事务及时办理，不拖延推诿、不设卡刁难；政策不允许的事务耐心解释，不得简单粗暴；短期无法办理的事务，预约回复时间，按规定办理完成。
七、对来函来文、群众来信，要认真登记、细致研读，准确把握，根据函件事由及职责分工，即时报（转）送有关部门及人员处理，密切关注进展，及时请示处理，务求圆满完成。
八、强化责任意识，建立首问首答制度。属于本人职责范围的事务，依照相关规定，负责办理到底；不归职责范围内的事务，应负责向来访者详细介绍、帮助联系有关部门和人员，不得以“不归我管”一推了之。

九、对紧急事务、特殊人员、特殊困难、特殊情况的应优先办理。

十、坚持民主集中制，定期召开全体工作人员会议，传达学校决定，通报情况，布置工作，重大事项处务会议研究决定，增强决策科学性。

十一、贯彻群众路线，改进工作作风，深入实际，调查研究，增强科学决策能力，切实解决基层和群众的实际问题。

十二，加强业务学习，注重政策研讨，创新工作方法，完善工作制度，规范工作流程，增强预判处置能力，提高工作水平。
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