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基础医学院管理人员工作行为规范

各有关单位：

为加强基础医学院机关作风建设，树立良好的机关形象，

提高工作效率和服务质量，真正做到管理育人、服务育人，

实现高校全员全过程全方位育人的目标，制定本规范。

第一条：严格政治纪律和政治规矩。加强政治理论学习，

树立政治意识、大局意识、核心意识和看齐意识，坚决执行

学校、学院的政策规定，服从学院安排。

第二条：加强道德修养。强化为学院发展服务、为师生

服务的责任感和事业心，廉洁自律，严以律己，以身作则，

为人师表。

第三条：认真履行职责。加强业务知识学习，注重工作

创新，提升服务意识、管理能力、办事效率和执行力。严格

办事程序，按时完成任务，不得推诿拖延。工作中既各司其

责，又团结协作，重要事情要按职权范围逐级请示和汇报。

第四条：严守工作纪律。严格坐班制度，按时上下班。



有特殊原因不能到岗、推迟到岗或提前离岗者，要事先向办

公室主任请假，并向辅岗人员作好工作交待。办公时间不闲

聊、不玩游戏、不网络聊天，不无故脱岗、无事串岗。各部

门做好考勤记录，无故缺勤和脱岗者，视情节轻重给予处理。

第五条：严格会议制度。按时参加办公室每周例会，认

真总结上周工作情况，提出需要解决的问题，非特殊情况不

得迟到和缺席，有事需请假。参加学校及以上部门各项会议

以后，应及时将会议精神向分管领导汇报。

第六条：严格保密制度。遵守国家保密法规，涉密文件

不得上网，未经学院公布的决策、决议不得对外传播，不得

将会议中具有争议性的内容、意见直接或间接传播出去。

第七条：定期进行工作总结。在阶段性工作、学期或年

度工作结束时，要及时进行工作总结，提炼经验，找出不足，

提出整改措施。各部门年度总结应在学院规定时间内完成。

第八条：热情接待来人来访。文明办公，礼貌待人，接

待来访人员热情大方，回答询问耐心详细，解读政策准确无

误。首位接待人必须负责解答或落实对方要办的事情，不得

推诿搪塞，必要时可请示分管领导。

第九条：举止仪表文明大方。上班时间按学校要求着装，

做到整洁端庄，言行举止做到谦逊礼让，接打电话使用礼貌

用语。

第十条：办公环境安全有序。自觉维护办公室安全，定



期进行安全自查。办公环境清洁优雅，物品摆放整齐有序。
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