仲恺农业工程学院党政办公室、党委统战部公开服务承诺

  一、严格用章，规范盖章程序。严格按照工作程序管理学校印章，确保用章合法、合规，及时办理用章事项。
二、规范办文，提高办文质量。严格执行国家公文处理办法，公文处理做到及时、规范、周密、准确、保密，杜绝拖拉、积压；对急需办理或重要文件的公文做到随到随处理、随到随送；加强公文审核把关，严格执行公文审签制度，完善并公开办文程序。
 三、改进文风，精简文件数量。行文要求确有必要，做到少而精，可发可不发的公文不发，可长可短的公文要短。
四、规范办会，提高会议效率。坚持精简、高效、节约的原则，认真执行会议审批制度，严格控制会议数量；压缩会议规模，控制会期，开短会，降低会议成本；会务工作做到组织严谨、规范、高效，会前抓协调服务，会后抓督促落实。
五、周密组织、确保通知到位。接到已确定的会议通知及时下发各有关单位；若需口头通知或电话通知的，在半个工作日内完成。
六、严格制度，遵守机要流程。严格履行登记手续，按照操作流程注意做好文件的传阅管理登记工作，及时将传阅完的文件收回，按顺序分类，确保文件安全，不出现失密、泄密现象。
七、高效沟通，做好上传下达。对学校领导批示由职能部门办理的事项，在当日内(最长不超过2个工作日)转到有关职能部门，定期向领导汇报工作进展。
八、协调落实，提高工作实效。加强与各部门工作互动及协调沟通，及时通报学校主要工作情况；及时了解各单位、各部门情况，保障政令和信息畅通，切实提高决策服务的质量和水平。
九、落实责任，提高工作效能。严格执行首问责任制、限时办结制。首问责任人要热情接待前来办事的人员，及时办理其所需事项；严格按工作程序办理各种事项，急事急办，特事特办，一般事项5个工作日内办结，紧急事项当日内办结，特急事项立即办结，做到事事有落实，件件有回音。
十、改进作风，提高服务水平。廉洁勤政，强化服务意识，端正服务态度，切实改进工作作风，简化工作程序，工作中坚持文明用语，礼貌待人，热忱服务。
十一、凝聚力量、发挥统战优势。关心统一战线成员，及时为民主党派、无党派知识分子联谊会、侨联等统战组织活动提供便利与支持，及时向民主党派通报学校重要工作及安排，充分尊重民主党派参政议政权利。
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