实验室与资产管理处投诉举报处理制度

为提升员工的服务意识、完善服务质量，对服务对象（单位或师生）投诉举报处理进行规范，制定本制度。
一、投诉举报：指服务对象对办事、服务等方面不满意，通过信函、传真、电话、E-MAIL等方式直接或通过其它方式间接向本部门提出的投诉举报。

二、举报受理。投诉举报实行首问负责制。作为“首问责任人”对投诉举报，要详细记录。主要包括
（1）投诉举报的请求、理由、事实经过及证据。
（2）被投诉举报人的姓名。

（3）投诉举报人的姓名、联系地址、联系电话。
三、调查处理。对已受理的投诉举报，责任人应及时调查核实并向部门领导汇报情况，形成部门处理意见进行处理。

四、结果回复。处理结果要在投诉举报受理10工作日内向投诉举报人回复。对投诉举报人不满意处理结果的，应及时报告并予复查处理。

五、对员工由于自己工作过失等造成服务对象投诉举报和无合理理由而对投诉举报未能按时解决的直接责任人，应究其责任并作相应处罚。
六、投诉举报受理人员、联系电话及房间号：
刘福奇 28877371    综合楼0345室  
 周 融  28877372    综合楼0347室   
 陈玉明 28877373    综合楼0343室

七、本制度自公布之日起施行。
2016年3月

