郑州旅游职业学院党政办公室
限时办结制度
一、限时办结制是指各类须经党政办公室办理的事项，在手续完备、材料齐全且内容符合法律、法规及学校有关规定的前提下，在规定时限内及时办结的一项服务制度。
二、对于校内外人员提出的具体办理事宜，凡是符合规定、手续齐全的应马上办理；确因公务繁忙不能当即办理的要说明原由，并告知来访者何时办理，一般均应在当天办理，最迟不能超过2个工作日，并应在规定的或合理的时间内办结。
三、对公文办理应严格执行《党政机关公文处理工作条例》等规定。对不属于本部门职权范围或不适宜由部门办理的，应在1个工作日内退回交办单位并说明理由；对于内容涉及面广，问题较复杂，不能在规定时限内办结的，承办工作人员应当在时限内向发文机关或交办单位说明原因；领导批办的一般公文，没有时限要求的，一般应在2个工作日内办结；对于领导签发后的公文，应在1个工作日内完成印制、呈报和分发。
四、对重要工作的贯彻落实情况，应在5个工作日内反馈；对会议议定的事宜应在规定时间内办结，因故未能办结的，要报告办理进度并说明原因。
五、直接办理的信访事宜在承办人收文后3个工作日内办结，并视实际情况将办理结果答复信访人（单位）；情况复杂的，时限可以适当延长。若非本部门的业务范围内的事项，在当日内转交有关部门办理。
六、党政办公室将落实限时办结制的情况纳入职工年度履职考核范围。对自觉遵守限时办结制，主动热情帮助校内外人员解决问题的工作人员，给予表扬鼓励；对未按时限办理或对应办事项造成延误的，对有关责任人做出处理。
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