校长接待日记录表

	校领导
	
	接待时间
	

	来访人姓名
	
	联系方式
	

	类别：学生、家长、教职员工、其他

	反映的主要问题
	

	接待处理意见
	

	责任部门处理情况
	


备注：1.一般性的问题且在职权范围内能解决的，应立即予以解决；

2.不在职权范围内的事项应及时转至其他校级领导或相关处室负责人尽快处理；

3.重大事项须提交校长办公会研究解决。
4.因条件等各种原因所限暂时不能解决的，应在7个工作日内予以回复，并说明情况。




