连妇保〔2012〕91号 
院领导接待日制度
为健全和完善医院领导班子密切联系群众长效机制，畅通群众反映问题渠道，充分发扬民主，广泛听取意见，更好地深入了解群众的思想动态，化解群众困惑，营造积极、团结、和谐的医院氛围，拟在我院建立“接待日”制度，为使“接待日”经常化、制度化、真正发挥作用，特制定本制度。
一、领导接待日工作归院办公室管理，由分管办公室的院领导主管，医务处、监察室负责协助领导接待日相关工作。
二、院领导接待日每月安排一次。由1名院领导负责接待来访。院领导接待日为每月第二周周三下午3点到5点。接待地点:产一休养区接待室。

三、接待程序。

1、对所有来访，接待人员都应进行登记，核对来访人的身份证或其他有效证件，并登记来访人的基本情况（包括：姓名、年龄、民族、住址、联系方式、事发地、职业或单位），反映的主要问题和要求，并确定或提出办理意见。    
2、接待人员要耐心听取来访人的陈述，详细询问有关情况，认真听取来访者的意见和建议，及时移交院内相关职能处室办理，并协调解决或解答群众提出的有关问题。
3、对当时无法解决的问题，接待人员应做好耐心解释工作，并告知来访者答复问题的时间。
4、需集体研究决定问题，接待人员应及时向医院汇报，提出整改措施，交由院办公室督促执行。
5、对不予受理、不再受理的来访事项，接待人员应向来访人宣传有关法律法规，做好疏导教育工作。
6、接访人员当日登记情况应做到记录完整、资料齐全，以备存档。
四、接待日后续工作及相关要求。

1、协助院领导接待的工作人员应严格遵守信访工作纪律，认真负责地贯彻执行领导批示精神。
2、相关处室应积极配合，主动接受院办公室的督办、查办、催办，并会同院办公室向来访人及时反馈结果，确保院领导接待日制度的实效性。
3、严禁对上访人进行打击报复，对来访的正当问题要及时办理，不得拖延、推诿。
4、对以上访为由，无理取闹、妨碍医院正常工作秩序、经劝告无效者，由院保卫处按相关规定处理。
五、本制度自2012年12月起执行。
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