西南交通大学机关工作作风情况调查表
被检查部门 ：                    访查人（代号）：               访查日期：
	访查前对该部门作风情况的初步印象
	不清楚
	
	具体描述
	

	
	优秀
	
	
	

	
	良好
	
	
	

	
	一般
	
	
	

	
	差
	
	
	


实际访查情况（多选）：
	单位领导
	是否在办公室
	是□       否□

	
	不在办公室原因
	不清楚□出差 □开会 □外出办事 □ 其它 □

	单位学习情况
	是否组织学习
	是□       否□

	
	学习内容或形式
	学习研讨会 □   支部活动 □    工会活动 □    业务培训 □    其它 □

	单位围绕学校中心开展工作
	围绕中心开展工作
	是□       否□

	
	现阶段工作侧重
	安全维稳□人才战略□数据化战略□国际化战略□    其它 □

	其它具体事项
	细化指标达标程度
	服务质量评价(打“√”)

	
	
	非常满意
	满意
	一般
	差

	办公形象
	01精神饱满、热情
	
	
	
	

	
	02着装整洁得体，端正大方
	
	
	
	

	
	03谈吐文明、礼貌用语
	
	
	
	

	
	04挂牌上岗
	
	
	
	

	服务态度
	05待人诚恳、主动询问
	
	
	
	

	
	06不敷衍、不拖拉、不推诿
	
	
	
	

	
	07服务先来后到、不优先熟面孔
	
	
	
	

	
	08急事急办、特事特办、解决疑问
	
	
	
	

	办事引导
	09 服务制度完善，网上和墙上都设有清晰办公流程
	
	
	
	

	
	10前来办事方便快捷，操作规范
	
	
	
	

	
	11应急预案的操作方式清楚
	
	
	
	

	首问负责
	12首问责任人将事情办到底
	
	
	
	

	
	13非业务负责人指导前往办理
	
	
	
	

	
	14工作与其它部门有交叉时，主动协商处理
	
	
	
	

	办事质量
	15工作人员办事熟练、认真，能办妥事情
	
	
	
	

	
	16遇到问题耐心解释，妥善处理
	
	
	
	

	
	17限时办结
	
	
	
	

	工作纪律
	18考勤严格、按时上下班
	
	
	
	

	
	19坚守岗位、不串岗聊天，不做与工作无关事情
	
	
	
	

	
	20遵守规章制度，自觉履行职责
	
	
	
	

	办公环境
	21室内卫生清洁，桌面干净、物品摆放整齐
	
	
	
	

	
	22办公室里不吸烟
	
	
	
	

	对外宣传
	23单位网站更新及时
	
	
	
	

	
	24及时在机关党委基层党建版块发稿
	
	
	
	

	
	25利用新媒体（微信、微博）进行宣传
	
	
	
	

	其他描述
	特色、亮点服务
	

	
	存在的主要问题
及解决建议
	

	对该部门的总体评价
	非常满意
	满意
	一般
	差

	
	
	
	
	


