
景德镇陶瓷大学领导接待日工作流程 
 
 

 
 

学生 

重点难点性问题 
转由领导接待日处理

一般常规性问题 
转交有关部门处理 

教职工（含退休教职工） 

根据领导接待日安排，提前 
5 个工作日交至校学生会 

填写预约登记表 
校学生会收集、整理预约登记表，提前 

3 个工作日报送党委（校长）办公室 

填写预约登记表 
提前 3 个工作日 

报送党委（校长）办公室 
党委（校长）办公室收集、整理、归类 

预约登记表 

确定接待时间、地点和接访领导，做好领

导接待有关工作 

通知来访人员和接访领导、有关部门 
负责同志参加接待日活动 
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解答 

能答复的应当即予以答复 

不能当即答复的说明情况，

交由党委（校长）办公室 
督查督办 

对因政策规定等因素一时难

以解决的，耐心解释，做好

思想疏导工作 
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给予落
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，及时 
反馈处

理结果 

整理、分析处理结果，送

呈学校主要领导批示 
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