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浙江外国语学院文件

浙外院办〔2023〕21 号

浙江外国语学院院长办公室关于印发

公共事务与后勤服务“你呼我为”工作机制

实施细则的通知

各部门、学院（部）、单位：

经校领导同意，现将《公共事务与后勤服务“你呼我为”工

作机制实施细则》印发给你们，请结合实际抓好贯彻落实。

附件：公共事务与后勤服务“你呼我为”工作机制流程图

浙江外国语学院院长办公室

2023 年 6 月 19 日
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公共事务与后勤服务“你呼我为”工作机制实施细则

为更好地突出问题导向、需求导向、发展导向，持续完善

“大保障、大服务、大协同”的后勤服务保障体系，大力推行

公共事务与后勤服务“你呼我为”工作机制，提供更加精准、

优质、高效的管理服务，积极回应师生呼声，持续增强师生幸

福感、获得感，特制定本实施细则。

一、构建“你呼我为”闭环管理流程

建立“需求收集、分类办理、结果反馈”的工作流程，形

成“师生意见点点通、急事难事件件办、办理结果事事回”的

工作模式。

（一）需求收集

畅通需求收集渠道。面向教师、学生、工会代表等举办后

勤服务、维修改造等主题座谈会，集中听取、收集师生需求和

建议；有效归整钉钉“学生意见建议快速反映处理平台”、“校

园零修”平台、服务办公电话以及其他方式和渠道获知的意见

和建议；开展校园公共事务定期巡查，主动发现需办理的事项。

（二）分类办理

对各渠道收集到的师生需求进行研究分析并根据实际情况

分类办理。对于合理需求，提出办理举措、做好任务布置、扎

实推进落实；对于不合理需求或短期内无法满足的需求，由相

关职能部门向意见人做好解释疏导。

（三）结果反馈

对办结的事项及时向提出需求的师生进行反馈回访，并通
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过简报、钉钉工作群、部门网站、微信公众号等渠道向师生进

行公布，接受师生监督评判。

二、健全“你呼我为”工作责任体系

进一步完善“你呼我为”机制日常运行工作体系，确保每

个环节落实、落细、落到位，推动事项办理有序、有力、有质

效。

（一）明确责任到人

1.明确各需求收集渠道的具体办理人员，对收到的需求事

项进行编号并流转办理。

（1）座谈会

“维修改造”主题，责任人：公管处 公共治理岗；

“后勤服务”主题，责任人：后勤中心 办公室事务岗

（2）钉钉“校园零修”平台

责任人：后勤中心 物业部事务岗

（3）钉钉“学生意见建议快速反映处理平台”相关意见

责任人：公管处 综合事务岗

（4）校园公共事务巡查

责任人：公管处 公共治理岗

2.相关部门收到办理通知后，确定经办人员，负责具体办

理工作，并及时回复办理情况。

（二）明确办理时限

根据实际情况对师生需求进行分类办理。对于马上能办理

的，“即知即办”，立即改进；对于需要一段时间办理的，“按

期限办”，提出具体安排，并根据安排予以落实；对于短期内
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无法解决的，“长期必办”，纳入今后工作计划统筹考虑。

（三）明确销号落实

各需求收集渠道责任人及时跟进事项办理情况，盯号办结。

对已办结事项做好总结与反馈；对尚在推进的事项，对照工作

安排加强跟踪、推进落实；对明确办理举措但长期没有进展的

事项，及时提出，由部门班子研究解决。

三、凝聚“你呼我为”三级工作力量

立足打造“高效、精致、洋气”校园的工作目标，围绕“师

生为本、服务为先、注重实效”的工作思路，发扬“特别能吃

苦、特别能奉献、特别能战斗”的工作精神，凝聚起工作合力，

为师生提供优质服务。

（一）推动一线员工围着师生转

进一步明确岗位职责，推动一线员工带着职责干、带着任

务干。进一步加强党建引领，将提升主动服务意识、为师生办

实事作为支部学习的重要内容，将支部实践活动与服务师生工

作有机结合，推动党员干部在服务师生过程中发挥先锋模范作

用。进一步加强荣誉激励，完善后勤荣誉体系构建，激发一线

员工服务的积极性和主观能动性。

（二）推动后勤服务部门围着师生转

把“你呼我为”事项纳入公管处、后勤中心班子会议、部

门会议议题，聚焦师生提出的难事、实事、急事、要事，相关

负责人亲自签批、亲自督办，特别是对师生诉求强烈、事关切

身利益的问题，主动介入、重点攻坚、有效落实。持续推进制

度建设，逐步构建后勤服务标准化体系，提升整体服务效率。
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加强调研交流和培训，加大“请进来，送出去”的力度，提升

后勤服务骨干队伍的服务能力。

（三）推动大后勤保障线围着师生转

大后勤保障线以师生需求为哨声，每年推出一批民生实事

项目，开展后勤服务“质量提升季”行动等，主动向前一步提

供服务，深入基层一线解决问题。后勤工作例会对涉及多部门

职责的疑难事项进行研究讨论，提出落实举措、推动协同办理，

切实做到“师生有需求，学校有行动”。
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附件：

公共事务与后勤服务“你呼我为”工作机制流程图

浙江外国语学院院长办公室 2023 年 6 月 20 日印发
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