
皖工办〔2020〕10号

皖江工学院关于开展工作流程梳理和编制工作的通知

各职能部门：

为进一步提高依法治校、规范管理水平，强化作风建设，精简办事程序，提高校内各职能部门工作效能和服务水平，现就工作流程梳理和编制相关工作通知如下：

一、高度重视

1.学校职能部门要树立服务第一的管理理念，提高服务水平，为办好人民满意的教育做出应有的贡献。

2.学校职能部门工作流程的实施是依法治校的具体体现，其功能是服务广大学生，方便办事，提高效率，也是人才培养的举措；使广大教职员工进一步了解学校的全面情况，提高管理水平；使外来人员办事简便、迅速，扩大社会影响。

二、工作要求

1.结合本单位的工作实际，对照已有的规章制度，对工作流程进行梳理和编制，本着进一步简化优化工作流程，编制和完善工作流程图。

2.各职能部门将梳理和编制的工作流程以框图的形式体现，经分管校领导审阅后定稿；院务部负责全校工作流程的汇总、编辑、制版、印刷、公开（学校网站和各职能部门办公地点）。

3.请各单位于5月31日前，将加盖公章的部门工作流程图书面文稿送交院务部，同时将电子文本发送至邮箱：2279903266@qq.com。（联系人：戴雪婷，电话：5222777）。

附件：1.工作流程参考模板“皖江工学院行政印章使用流程”

2.实例：皖江工学院教育事业统计工作流程

                            皖江工学院院务部

                             2020年3月17日

皖江工学院院务部                      2020年3月17日印发  

附件1
工作流程参考模板“皖江工学院行政印章使用流程”
皖江工学院行政印章使用流程
（院务部综合科，5222015，行政楼408）










附件2  实例：皖江工学院教育事业统计工作流程

皖江工学院教育事业统计工作流程
（院务部综合科，5222015，行政楼408）

用印需求单位、个人填写《皖江工学院用印单》或钉钉申请





各相关院（部）或职能部门提出意见





分管校领导提出意见





院务部综合科用印








《皖江工学院用印单》或钉钉用印申请存档





统计电子数据包和纸质版统计表归档





做好数据质量核查





打印整套纸质统计报表，加盖学校公章上报省教育厅


0）





校长审核签字








院务部负责人审核签字





学校年度纸质报表汇总（含职能部门负责人签字）


9））





 教职工情况报表





学生情况报表





   校舍信息报表





   资产信息报表





向校领导汇报


会议精神





学校基本情况报表





























































































































参加安徽省年度教育事业统计工作布置及培训会





各职能部门根据任务安排开展数据采集工作





召开工作部署会


下发任务安排





成立统计工作组 


制定工作方案










