限时办结制度
一、限时办结制度是党委和校长办公会研究确定的事项及当事人到学校办事、上级交办以和校内其他需要及时办理的事项，在符合法律法规及有关政策的前提下，必须在规定时限给予办理的制度。
二、各部门公布工作流程，

对手续完备、材料齐全、符合规定的即办事项，要及时予以一次性办结；对于材料不齐全的，应当场向申办人一次性告知其应补充的全部材料，待材料补齐后再正式受理。 
三、通过OA办公系统办理的各类事项，无特殊情况必须自转办之日起两个工作日内完成；对由于出差或其他原因不能及时办结的，要通过一定方式说明情况,委托相关责任人员办理并在规定的时间内事后补签。
四、对紧急突发事件的处理，要急事急办，特事特办，不得拖延尽快办结。 
五、因故不能按时办结需要延长期限的，须事先经本部门负责人批准，并将延长期限的理由和时间书面告知分管领导；无故拖延办结时间或超越办结时限，要逐级追查原因，追究有关人员责任，情节严重者，要严肃处理。
六、各职能部门要增强大局意识、责任意识和服务意识，加强协调。及时沟通，密切配合切实提高办事效率。
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