
安全保卫处服务事项流程
1. 征兵工作流程

①有参军意愿的学生登录“全国征兵网”，正确填写并提交

个人信息→②报名成功的学生进入学院征兵工作站（新校区

安全保卫处 120 号办公室）进行初检初审（检审项目：身高、

体重、视力、学籍学历等）→③初检初审合格，列为预征对

象。加入学校征兵工作 QQ 群（微信群），接收通知信息→④

预征对象参加体检→⑤体检合格后，参加政审→⑥政审合格

后，参加复检→⑦兵役机关确定兵员，定兵学生参加役前集

训→⑧领取《入伍通知书》后，下载填写《学费代偿补偿表》，

到计财处核定学费，到学生处资助中心办理学费代偿补偿手

续。提供本人身份证及银行卡复印件 2 份→⑨领取《入伍通

知书》后，到教务处办理学籍保留手续→⑩领取《入伍通知

书》后，持本人身份证及银行卡复印件，本人父亲（或母亲）

身份证及银行卡复印件各 1 份，到学生户籍地县级民政局办

理参军双拥补助手续→⑪当年毕业生参军的，提供《毕业证》

及《入伍通知书》复印件 6 份交相关部门存档

2. 师生车辆信息（门禁）录入

①下载并填报《2023 版-车辆通行证（门禁）申请表》，含车

辆及车主信息，部门负责人签字，部门公章。（下载地址：

微信：学工干部群、达职院疫情防控群；QQ：达州职院教职

工 QQ 群）→②纸质申请表新校区交安全保卫处 120 号办公



室，老校区交办公楼一楼安全保卫处办公室→③安全保卫处

设置车辆出入时限，登记录入门禁系统

3. 校园监控视频调阅

①部门或教师调阅监控视频，下载并填写《监控视频调阅申

请表》（下载地址：微信：学工干部群、达职院疫情防控群；

QQ：达州职院教职工 QQ 群），由部门负责人签字，部门盖公

章。→②学生调阅监控视频下载并填写《监控视频调阅申请

表》，由班主任签字，部门盖公章）→③纸质版申请表，新

校区由负责安全保卫工作的副处长审签，交厚德楼 121 号监

控室调阅；老校区由负责安全保卫工作的副处长审签，交监

控值班室调阅→④监控视频资料按照规定保存。因事件调查、

案件侦查等工作需要复制监控视频资料，由安全保卫处副处

长、处长审签，报分管校领导审定后执行

4. 外来人员暂住登记备案

①各部门聘用驻校临时工、长期驻校工作（一周以上）人员、

校内经营户、外来常住校内职工亲友（一周以上）等人员，

由业务单位或教职工下载并填报《暂住人员登记表》，部门

负责人签字盖章后，交安全保卫处备案。（下载地址：微信：

学工干部群、达职院疫情防控群；QQ：达州职院教职工 QQ

群）→②提供暂住人员身份证复印件



达州市大正企业管理有限公司

服务事项流程
★1. 发文流程

①经办人填写发文稿纸并编号→②部门负责人审稿→③公

司分管领导核稿→④总经理审签→⑤董事长审批（非经营工

作类）→⑥学校分管领导签署意见（部分需要分管领导签字

的文件）→⑦用印、印制公文、存档

★2. 收文流程

①办公室签收并拟办意见→②公司分管领导签署意见→③

总经理审阅并签署意见→④董事长审签→⑤转部门办理→

⑥向办公室反馈办理情况

★3. 公务租车流程

①部门经办人员→②部门负责人审签→③总经理审签→④

董事长审签→⑤申报部门联系租车公司→⑥申报部门按公

司报销流程报销费用



党政办公室服务事项流程
★1. 发文流程

①经办人填写发文稿纸→②部门负责人审稿→③党政办负

责人核稿→④分管领导审签→⑤主要领导审签→⑥党政办

编排文号→⑦印制公文→⑧党政办用印、存档

★2. 收文流程

①党政办签收→②党政办拟办意见→③分管领导审阅并签

署意见→④主要领导审签→⑤转部门办理→⑥向党政办反

馈办理情况→⑦党政办督查落实情况

★3. 公务车使用流程

①部门经办人员→②部门负责人审签→③党政办负责人审

核→④党政办分管校领导审签（中心城区以外用车需分管领

导审签）

★4. 公务租车流程

①部门经办人员→②部门负责人审签→③分管校领导审签

→④党政办备案

5. 中职毕业证明书办理流程

①到学校档案室查阅学籍资料（录取名册、毕业名册、毕业

生登记表、在校学习成绩）→②党政办开具毕业证明→③市

教育局职成科办理学历证明书

6. 会议室使用流程

①使用部门提出申请→②会议管理人员



7. 法律文书签审

①经办人填写申请单→②经办部门负责人审签→③法律顾

问审签→④业务分管领导审签→⑤主要领导审签

8. 校长办公会议题申报流程

①经办人填写申请单→②申报部门负责人意见→③党政办

审查→④分管校领导意见→⑤校长审签

9. 党委会议题申报流程

①经办人填写申请单→②申报部门负责人意见→③党政办

审查→④分管校领导意见→⑤书记审签

10. 公章使用流程

①经办人申请→②经办部门负责人审签→③分管校领导审

签→④主要领导审签（重大事项）→⑤党政办用印、登记、

存档



工会服务事项流程
★1. 入会申请流程

①新进（或其他单位调入）教职工发起申请→②工会负责人

审签—→③学院工会备案

★2. 工会活动申请流程

①提交活动方案→②工会负责人审签→③分管领导审签→

④主要领导审签

★3. 劳模先进评审推荐流程

①分工会推荐→②分工会意见→③工会负责人审签→④分

管领导审签→⑤主要领导审签→⑥工会备案

★4. 教职工慰问申请流程

①经办人发起申请→②工会负责人审签→③分管领导审签

→④工会处理备案

★5. 教职工困难补助申请流程

①提交申请→②工会负责人审签→③分管领导审签→④主

要领导审签→⑤工会备案

★6. 因公受伤申请流程

①提交申请→②分工会负责审签→③工会负责人审签→④

分管领导审签→⑤主要领导审签→⑥工会处理备案

★7. 工会委员会发文流程

①经办人填写发文稿→②部门负责人审稿→③发文核稿→

④分管领导审签→⑤主要领导审签→⑥工会办公室编排文



号→⑦印制公文→⑧工会用印、存档



公共资源交易中心服务事项流程
★1. 学院询价采购流程

①申报部门 OA 立项→②领导审批→③询价采购小组询价→

④拟定成交供应商→⑤领导批准→⑥成交→履约

★2. 学院招标采购流程

①申报部门 OA 立项→②领导审批→③询价采购小组控制价

咨询→④确定控制价→⑤领导批准→⑥委托招标→⑦确定

供应商→⑧签订合同→⑨履约

★3. 政府招标采购流程

①申报部门 OA 立项→②领导审批→③需求审查、需求论证

→ ④询价采购小组控制价咨询→⑤确定控制价→⑥领导批

准→⑦进入政府采购一体化平台执行采购→⑧确定供应商

→⑨签订合同→⑩履约

★4. 部门询价备案流程

①申报部门 OA 填写备案表→②经办部门负责人审签→③交

易中心审核→④发布备案公告

5. 院内询价备案流程

①申报部门提供相关备案资料→②交易中心审核→③发布

备案公告



国资基建处服务事项流程
1. 固定资产入库办理流程

① 经办部门资产管理员凭合同、采购清单、发票、产

品合格证、产品使用说明书等资料到国资基建处资产会计处

办理固定资产入库凭证→② 国资基建处资产会计填写固定

资产入库单据并签字→③ 经办部门资产管理员在固定资产

入库单据上签字→④ 经办部门资产管理员将固定资产入库

单据交该固定资产的具体负责人员签字→⑤经办部门资产

管理员将固定资产入库单据交本部门负责人签字→⑥经办

部门资产管理员凭固定资产入库单据到财务办理报账手续

2. 资产设备转移调配办理流程

①资产设备转出部门资产管理员提出申请并签字→②资产

设备转出部门负责人签署意见并签字→③资产设备转入部

门资产管理员签字→④资产设备转入部门负责人签署意见

并签字→⑤国资基建处国资科科长签署意见并签字→⑥国

资基建处分管国资副处长签署意见并签字→⑦国资基建处

分负责人签署意见并签字→⑧国资基建处资产会计签字留

存，办理账务调整

3. 办公用品、耗材、日杂领用办理流程

①领用部门提出所需物品清单经部门负责人和领用部门资

产管理员签字并由部门盖章后的申请交国资基建处资产会

计处→②国资基建处资产会计按照申请所列清单开具出库



单据并和领用人在出库单上共同签字→③国资基建处资产

会计按出库单据发放领用物品

4. 资产报废处置办理流程

①申请报废资产部门将拟报废处置的资产清单经本部门党

政联席会（或处务会）讨论通过后填报固定资产报废处置申

请表格，注明资产类型、编号、名称、报废原因等后由部门

负责人签署意见后提交归口管理部门进行报废鉴定。（教学

科研仪器设备归口教务处；后勤实体设备归口后勤服务处；

一般办公设备归口党政办公室）→②归口管理部门组织有关

专家对资产进行技术鉴定并签署意见，同时归口管理部门负

责人签字并报分管校长同意并签字。→③申请报废资产部门

将鉴定通过的固定资产报告单交国资基建处国资科→④国

资基建处按照相关规定办理审批手续→⑤国资基建处按照

审批手续办理资产处置各项工作→⑥国资基建处、计划财务

处对报废处置后的资产做销账处理



后勤服务事项流程
★1. 维修平台（达州职业技术学院微信公众平台）

①经办人填写维修事项→②经办人上传现场照片→③分配

维修项目负责人→④现场维修→⑤后勤服务处备案

★2. 派车申请流程

①用车部门填写派车申请→②用车部门负责人意见→③后

期处车辆管理员调度车辆→④后勤管理处综合科意见→⑤

后勤管理处处长意见→⑥学院分管领导意见→⑦车辆管理

员存档→⑧返回给发起人处理

★3. 日常维修项目、派工申请单流程

①经办人填写申请→②申请部门负责人签审→③申请部门

分管领导签审→④后勤管理处负责人签审→⑤后勤管理处

分管领导签审→⑥后勤管理处备案处理

★4. 维修物品报领单

①物业公司人员填写申请单→②物业公司负责人意见→③

维修监管人员意见→④后后勤分管副处长意见→⑤后勤管

理处处长意见→⑥后勤处库管员发货

★5. 达州职院车辆维修申报

①报修车驾驶员填单→②后勤管理处车辆管理员意见→③

后勤服务处综合科科长意见→④后勤管理处处长意见→⑤

学院分管领导意见→⑥学院主要领导意见→⑦后勤管理处

车辆管理员存档→⑧返回给发起人处理



计划财务处服务事项流程
1. 报销 5000 元以下（含 5000 元）经济业务流程

①经办人填写报销单或者差旅费报销单→②经费所在部门

负责人审签→③财务人员审核→④财务负责人审签→⑤出

纳转账→⑥会计记账→⑦计财处存档

2. 报销 5000 元以上至 50000 元以下（含 50000 元）经济业

务流程

①经办人填写报销单或者差旅费报销单→②经费所在部门

负责人审签→③分管业务领导审签→④财务人员审核→⑤

财务负责人审签→⑥分管财务领导审签→⑦出纳转账→⑧

会计记账→⑨计财处存档

3. 报销 50000 元以上经济业务流程

①经办人填写报销单或者差旅费报销单→②经费所在部门

负责人审签→③分管业务领导审签→④财务人员审核→⑤

财务负责人审签→⑥分管财务领导审签→⑦院长审签→⑧

出纳转账→⑨会计记账→⑩计财处存档

4. 职工借款流程

①经办人填写借款单→②职工所在部门负责人审签→③分

管业务领导审签→④分管财务领导审签→⑤院长审签→⑥

财务人员审核→⑦财务负责人审签→⑧出纳转账→⑨会计

记账→⑩计财处存档

5. 学生退学退费流程



①学生复印退学申请表（教务处教材金额核实）→②计财处

计算退费金额（学生提供本人身份证复印件、银行卡号和银

行卡开户信息）→③计财处填写费用报销单据→④转账退费

6. 学生走读退费流程

①学生复印走读申请表→②计财处计算退费金额（学生提供

本人银行卡号和银行卡开户信息）→③计财处填写费用报销

单据→④转账退费

7. 财务档案查询流程

①部门经办人员→②部门负责人审签→③财务部门负责人

审签→④会计档案管理人员办理、备案



教务处服务事项流程
★1. 教师更改成绩申请

①教师提出申请→②系主任审批→③教务处长审批→④成

绩管理人员修改成绩

★2. 学生休息申请

①辅导员提交申请→②系主任审批→③教务处长审批→④

学工部(处)长审批→⑤通知计财处备案→⑥通知学籍管理

人员

★3. 学生转专业申请

①辅导员提交申请→②招生处(处长)审批→③转出系主任

审批→④辅导员备案→⑤转入系主任审批→⑥新专业辅导

员备案→⑦学工部(处)长审批→⑧教务处长审批→⑨教学

分管院长审批→⑩学院院长审批→11 学籍管理人员

★4. 学生考试免考申请

①辅导员提交申请→②系主任审批→③教务处长审批→④

成绩管理人员

5. 学生缓考申请

①辅导员提交申请→②系主任审批→③教务处长审批→④

成绩管理人员

★6. 教师更改已存档学生成绩

①申请人填写审批表→②教学系意见→③教务处意见→④

分管院领导意见→⑤教务处成绩管理老师备案处理→⑥教



学系负责人备案处理→⑦监审处负责人备案处理

★7. 教师调停课申请

①教师提出申请→②学院院长签审→③教学督导管理人员



科技与社会服务处（继续教育学院）

办事流程
1. 继续教育学生学历证明办理流程

①学生复印本人人事档案→②凭毕业证、身份证到学校档案

室查询读书期间的所有原始材料→③学信网查询核对资料→

④开具证明→⑤领导签字→⑥学校盖章

2. 继续教育学生学历勘误办理流程

①学生复印本人人事档案→②凭毕业证、身份证到学校档案

室查询读书期间的所有原始材料→③学信网查询核对资料→

④起草勘误文件→⑤领导签字→⑥学校出文件并盖章→⑦上

报省教育厅审核

3. 继续教育学生退学办理流程

①学生本人书面申请、身份证复印件、填写退学申请表→②

班主任签字（教学点签字盖章）→③分管领导签字盖章→④

学信网平台上传

4. 继续教育学生毕业证领取流程

①学生本人或委托人凭身份证→②班主任领取毕业生档案→

③领取毕业证

5. 职业技能等级认定工作流程

①经办人发布职业技能等级认定公告→②考生按公告要求递

交材料报名→③开展考生资格初审、复审→④公布考生名单



及准考证信息→⑤考生按时参加笔试、操作考试→⑥逐级审

核并经人社部官网公示→⑦考生领取职业技能等级证书

6. 课题经费报账流程

（1）项目组成员单次经费报销在 1 千元（含 1 千元）

以内，流程为：①项目负责人签字→②科技与社会服务处备

案；

（2）项目组成员单次经费报销在 1 千-5 千元（含 5 千

元）之间，流程为：①项目负责人签字→②所在部门（学院）

负责人签字→③科技与社会服务处科研科经办人签署意见

→④科技与社会服务处负责人签字；

（3）项目组成员单次经费报销在 5 千-8 千元（含 8 千

元）之间的，流程为：①项目负责人签字→②所在部门（学

院）负责人签字→③科技与社会服务处科研科经办人签署意

见→④科技与社会服务处负责人签字→⑤分管科研校领导

签字；

（4）项目组成员的单次经费报销在 8 千-1 万（含 1 万

元）之间元的，流程为：①项目负责人签字→②所在部门（学

院）负责人签字→③科技与社会服务处科研科经办人签署意

见→④科技与社会服务处负责人签字→⑤分管科研校领导

签字→⑥分管财务校领导签字；

（5）项目组成员的单次经费报销在 1 万元以上的，流

程为：①项目负责人签字→②所在部门（学院）负责人签字



→③科技与社会服务处科研科经办人签署意见→④科技与

社会服务处负责人签字→⑤分管科研校领导签字→⑥分管

财务校领导签字→⑦校长签字



人事处服务事项流程
1. 活动费用报账

①开展活动→②收集活动照片、用餐菜单、活动发票→③上

传报账系统→④计财处走账

2. 三节一日慰问金（春节、元旦、重阳、生日）

①慰问方案（会议纪要）→②慰问名单→③上传报账系统→

④计财处走账

3. 去世教职工（或直系亲属去世）、住院慰问金

①死亡证明、出院证明→②上传报账系统→③计财处走账

4. 体检费用报销流程

①达州本地教师在学校附属医院体检→②附属医院统一报

账

①外地教职工体检发票→②上传报账系统→③计财处走账

5. 副县级以上干部订阅报刊杂志报销流程

①订阅报刊杂志发票→②上传报账系统→③计财处走账

6. 离退休党支部党费收缴流程

①收取各党小组党费→②上交学校党费专用账号

7. 采购流程

①采购立项→②询价→③验收→④备案→⑤上传报账系统

8. 人事档案管理

①整理档案→②通知各部门补齐档案→③审核档案→④档

案公司（数字化）



9. 岗位聘用业务流程

①相关文件（职称聘任文件、转正文件、岗位聘用申报表）

→②岗位聘用请示文件→③市教育局审批（副县级及以上由

市委组织部审批）

10. 岗位晋升业务流程

①人事处经办人通知（岗位空缺情况、拟晋升人员）→②收

集拟晋升人员相关资料→③公示→④校长办公会研究→⑤

岗位聘用

11. 退休业务流程

①通知下月拟退休人员至部门→②拟退休人员提交资料（身

份证复印件、社保卡复印件、独生子女证原件复印件、联系

方式）→③退休请示文件→④市教育局审批→⑤退休文件发

送至二级部门→⑥退休工资办理

12. 连续工龄认定业务流程

①个人申请（转正后）→②提交资料（原单位为公务员和机

关事业单位的提交聘用文件、辞聘文件，原单位为企业的提

交聘用合同、历年社保缴费信息（原社保缴纳所属地未在达

州的，先在原社保缴纳所属地打印历年社保缴费信息，再办

理社保转达州业务，社保转回达州成功后再在达州社保局打

印历年社保缴费信息））→③申请人填《事业单位工作人员

和机关工人更改参工时间或计算连续工龄审批表》电子档→

④人事处审核盖章→⑤市人社局审批→⑥工资办理



13. 工资办理业务流程

①文件（岗位聘用文件、新进人员聘用文件、退休文件、辞

聘文件、调出文件、工资变动文件、人社局工资科审批的《事

业单位工作人员和机关工人更改参工时间或计算连续工龄

审批表》、死亡证明、火化证、市人社局薪级晋升通知、市

人社局调标通知）→②登录工资系统录入信息→③打印基金

表和数据生成上报→④相关责任人审签→⑤党政办盖章→

⑥根据业务范围报市人社局或市机保局审批→⑦制工资变

动请示→⑧相关责任人审签→⑨计财处执行

14. 收入证明业务流程

①个人申请→②计算收入→③开具证明→④人事处部门负

责人签字→⑤党政办盖章

15. 丧葬费抚恤金业务流程

①收集资料（死亡证明、火化证、身份证复印件、社保卡复

印件、联系方式）→人事处经办人填报《事业单位工作人员

和退休(职)人员丧葬费及一次性抚恤金审批表》→②市人社

局审批→③市机保局审批→④丧葬费抚恤金转入学校账户

→⑤人事处经办人填写报领单→⑥人事处负责人审签→⑦

分管领导审签→⑧计财处执行

16. 辞职辞聘业务流程

①个人申请→②部门党政负责人签字盖章→③盖部门章→

④分管领导审签→⑤主要领导批示→⑥校长办公会研究→



⑦个人履行交接手续→⑧辞职辞聘请示文件→⑨市教育局

审批→⑩工资办理

17. 考勤表

①部门经办人填报考勤表→②部门主要负责人签字盖章→

③分管领导签字→④人事处存档

★18. 请假销假管理

（1）请假天数≤1 天

①OA 系统→②选择组织人事部→③请销假登记→④提交申

请→⑤部门主要负责人签审→⑥人事科备案→⑦返回给申

请人销假→⑧人事科存档

（2）1 天<请假天数≤3 天

①OA 系统→②选择组织人事部→③请销假登记→④提交申

请→⑤部门主要负责人签审→⑥分管领导签审→⑦人事科

备案→⑧返回给申请人销假→⑨人事科存档

（3）3 天<请假天数

①OA 系统→②选择组织人事部→③请销假登记→④提交申

请→⑤部门主要负责人签审→⑥分管领导签审→⑦主要院

领导签审→⑧人事科备案→⑨返回给申请人销假→⑩人事

科存档

19. 绩效核算

（1）基础性绩效

①每月部门考勤表→②人事处经办人员汇总考勤情况→③



核算绩效→④人事处部门负责人签审、盖章→⑤分管领导签

审→⑥主要院领导签审→⑦计财处执行

（2）奖励性绩效预发

机关：①每月部门考勤表→②人事处经办人员汇总考勤情况

→③核算绩效→④人事处部门负责人签审、盖章→⑤分管领

导签审→⑥主要院领导签审→⑦计财处执行

二级学院：①二级学院经办人核算奖励性绩效预发→②部门

主要负责人签审、盖章→③人事处经办人审核、汇总→④人

事处部门负责人签审、盖章→⑤分管领导签审→⑥主要院领

导签审→⑦计财处执行

奖励性绩效结算

机关：①人事处核算绩效→②人事处部门负责人签审、盖章

→③分管领导签审→④主要院领导签审→⑤计财处执行

二级学院：①二级学院经办人核算奖励性绩效→②部门主要

负责人签审、盖章→③人事处经办人审核、汇总→④人事处

部门负责人签审、盖章→⑤分管领导签审→⑥审计处审计→

⑦主要院领导签审→⑧计财处执行

20. 职称评审

①资格申请→②资格审查→③业绩评分→④业绩展示→⑤

组织（推荐）评审



审计处服务办事流程
1. 内部送审流程

①送审部门申请→②审计处审核→③送审部门提交审计资

料→④开展审计工作→⑤出具审计初步意见→⑥送审部门

确认审计意见→⑦分管审计校领导审签→⑧出具正式审计

报告

2. 学校安排审计项目流程

①学校安排审计项目→②送达审计通知书→③被审计对象

签审计承诺书→④被审计对象提交审计资料→⑤开展审计

工作→⑥出具审计初步意见→⑦被审计对象确认审计意见

→⑧分管审计校领导审签→⑨出具正式审计报告



图书馆服务事项流程
★1. 纸质图书购置申请流程

①申请人填写《纸质图书购置申请表》→②申请部门负责人

审签→③图书馆馆长审签→④图书采访岗（付代俊）备案

★2. 数字资源购置申请流程

①申请人填写《数字资源购置申请表》→②申请部门负责人

审签→③图书馆馆长审签→④数字资源岗（李荣）备案

★3. 清廉书屋使用申请流程

①申请人填写《清廉书屋使用申请表》→②申请部门负责人

审签→③图书馆馆长审签→④刘巧莉备案

清廉书屋使用申请表

姓名 所属部门

使用日期时间

使用事由

部门负责人意见

图书馆馆长意见

★4. 借阅证办理申请流程（教职工）

①申请人填写《借阅证办理申请表》→②申请部门负责人审

签→③图书馆馆长审签→④数字资源岗（李荣）办理



5. 借阅证办理申请流程（学生）

①学生以班级为单位提供花名册和照片→②数字资源岗（李

荣）办理

6. 纸质图书借还流程

借：①读者到图书馆选取书籍→②凭借阅证到借还服务台专

人办理

还：①读者携带所还书籍到图书馆→②到借还服务台专人办

理



校团委办事流程
1. 校团委借服装流程

①部门经办人员写借条→②艺术团部门负责人核实衣服是

否借出→③该学院团总支书记签字（盖章）→④校团委 116

办公室签字盖章→⑤凭签完字的借条联系艺术团综合管理

部部门负责人借衣服并在艺术团办公室进行登记签字

2. 校团委西部计划流程

①学生网上报名并把报名表及相关佐证材料交于校团委 114

办公室→②校团委进行资格审核和统计备案→③组织学生

进群→④组织笔试→⑤组织面试→⑥校团委组织体检→⑦

对接岗位→⑧签订招募协议→⑨志愿者上岗

3. 图书馆会议室申请流程

①部门经办人员询问并核对会议室使用时间是否有冲突→

②所在部门发放会议室申请表→③部门经办人员填写会议

室申请表→④该活动负责部门签字盖章→⑤校团委 116办公

室签字盖章→⑥部门经办人员将会议申请表交于团委会实

践部→⑦团委会实践部检查并存档→⑧团委会实践部安排

工作人员协助申请人会议室使用

4. 教师志愿服务流程

①各二级学院按照相关规定及时传送→②团委负责老师收

到信息之后→③在规定时间内点击志愿云平台→④及时发

布新项目→⑤招募志愿者→⑥录入时长→⑦发布项目成功



信息中心服务事项流程
★1. 多媒体（课外）使用申请流程

①申请人填写《多媒体（课外）使用申请表》→②申请部门

负责人审签→③信息中心主任审签→④多媒体管理老师落

实

2. 视频图像信息调阅申请流程

①申请人填写《视频图像信息调阅申请表》→②申请部门负

责人审签→③申请部门分管领导审签→④管理部门负责人

审签→⑤管理部门分管领导审签（重大事件调阅需审签）→

⑥调阅人落实

3. 信息化设施设备故障报修流程

①报修人→②信息中心管理人员（专人）→③安排维修

4. OA 流程变更申请流程

①经办人整理变更内容→②部门负责人审签→③信息中心

负责人审签→④信息中心管理人员处理

5. OA 流程删除申请流程

①经办人打印需要删除的流程→②所有已签审人员同意删

除并确认→③信息中心管理人员处理

6. OA 工作岗位经办人变更申请流程

①部门经办人→②部门负责人审签→③信息中心负责人审

签→④信息中心管理人员处理



宣传部办事流程
1. 宣传新闻信息审批流程

①申请部门信息员提出申请→②部门党组织负责人（部门负

责人）审签→③部门分管领导审签（若涉及部门分管领导）

→④宣传部负责人审签→⑤宣传部分管校领导审签→⑥学

校党委书记审签（若涉及重大政治题材、敏感新闻）→⑦宣

传部宣传科负责人办理

★2. 形势报告会和哲学社会科学报告会、研讨会、讲座、

论坛审批

①主办部门填写《形势报告会和哲学社会科学报告会、研讨

会、讲座、论坛审批表》→②主办单位负责人签署意见→③

审批部门签署意见（学术类由科研处审批；院学生会及学生

社团举办的，由院团委审批；以学校名义或面向全校的由宣

传部审批）→④场地管理部门签署意见→⑤学校党委宣传部

审批

★3. 中共达州职业技术学院委员会新媒体应用备案表

①申请部门填写《中共达州职业技术学院委员会新媒体应用

备案表》→②管理员签字→③部门领导签署意见→④学校党

委宣传部审批

★4. 外请报告（讲座）申请表

①活动组织部门提前三日填写《中共达州职业技术学院委员

会外请报告（讲座）申请表》→②部门领导签署意见→③学



校党委宣传部审批（若涉及重大政治题材、敏感话题，报学

校党委审批）

★5. 对外宣传资料审批

①申请部门提前三日填写《中共达州职业技术学院委员会对

外宣传申请表》→②部门领导签署意见→③学校党委宣传部

审批（若涉及重大、敏感内容，报学校党委审批）

★6. 宣传栏使用申请登记表

①申请部门提前三日填写《中共达州职业技术学院委员会宣

传栏使用申请表》→②部门领导签署意见→③学校党委宣传

部审批

★7. 达州职业技术学院校园户外宣传品悬挂张贴设置申请

表

①申请部门提前三日填写《中共达州职业技术学院委员会校

园户外宣传品悬挂张贴设置申请表》→②部门领导签署意见

→③学校党委宣传部审批

★8. LED 显示屏信息发布申请表

①申请部门填写《达州职业技术学院 LED 显示屏信息发布申

请单》→②部门领导签署意见→③学校党委宣传部审批



中共达州职业技术学院委员会
新闻信息发布审批单

申请部门 申请时间

部门信息员 联系电话

新闻作者 联系电话

拟发布媒体

拟 发 布

内 容

申请部门

意 见
负责人签字： 年 月 日

部门分管

领导意见

（若涉及分管领导需报请分管领导审签）

负责人签字： 年 月 日

党委宣传部

意 见
负责人签字： 年 月 日

分管宣传

领导意见
负责人签字： 年 月 日



学校党委

书记意见

（若涉及重大政治题材、敏感新闻，党委书记审签）

负责人签字： 年 月 日

注：1.部门平台发布新闻信息由部门分管领导审核；

2.学校平台发布一般新闻信息由分管宣传领导审核，重大新闻信息由学校党委书记审核。



学生工作部（处）办事流程
1. 心理咨询预约流程

①预约（电话/当面/网络）→②回电确认→③填写预约信息→④

到场登记→⑤签定咨询协议→⑥进行心理咨询→⑦结束咨询/续

约/转介

2. 心理危机处理流程

①辅导员（班主任）或学生发现问题→②报二级学院→③报学生

处、分管领导→④进行心理干预→⑤情况严重转达州市精神卫生

中心→⑥医院判定是否适合在校学习→⑦返校学习/休学（请假）

回家治疗

3. 心理问题学生复学流程

①学生申请复学→②当地三级专科医院诊断证明→③达州市精

神卫生中心诊断证明→④完全符合复学条件/需家长陪读/不符

合复学条件

★4. 走读申请

①学生本人填写走读申请表和走读安全协议书→②班主任审核

并签字→③二级学院领导审批签字盖章→④学生本人将已签字

盖章申请表、走读安全协议书和 1 寸彩色照片交学生工作处宿管

中心（新校区厚德楼 1 楼，老校区礼堂 4 楼）→⑤学生处审批签

字盖章→⑥分管领导签字→⑦学生处通知学生领取走读证和走



读申请表原件→⑧学生将原件交计划财务处，复印件交学生处、

保卫处、班主任。

5. 宿舍调整申请

①学生本人填写宿舍调整申请表→②班主任审核并签字→③二

级学院领导审批签字盖章→④学生处宿管中心（新校区厚德楼 1

楼，老校区礼堂 4 楼）审批签字盖章，原件交宿管中心，复印件

交宿管、班主任各一份→⑤所住楼栋宿管验收物资和卫生，分发

钥匙→⑥学生搬迁入住

6. 服兵役学生国家教育资助申请办理流程

①学生本人填写《应征入伍服兵役高等学校学生国家教育资助申

请表》→②退役安置地县级人民政府征兵办公室审签

→③退役安置地退役军人事务部门审签（仅退役入学学生填写）

→④计划财务处审核盖章→⑤学生工作部（处）资助中心审核盖

章→⑥学校复核盖章

7. 家庭经济困难学生认定办理流程

①学生在学生工作部（处）网站下载《达州职业技术学院家庭经

济困难学生认定申请表》并如实填写→②辅导员（班主任）组织

班级评议小组完成班级评议及建议→③二级学院领导审核并在

院（系、年级）栏签署意见并盖章→④学生工作部（处）资助中

心审核并在校级认定栏签署意见并盖章



8. 家庭国家奖助学金办理流程

①学生提出申请→②班级评议（辅导员或班主任组织班级评议小

组完成班级初评）→③院系评审（二级学院根据评审细则，自行

组织等额或差额评选，并公示 5 个工作日）→④学校资助中心复

核（形成候选学生情况汇总表，报评审委员会审核）→⑤学校评

审委员会评审（学校根据评审细则，组织等额或差额评选，并报

评审领导小组评审）→⑥学校评审领导小组审定（审定推荐名单，

并公示 5 各工作日）

备注.国家奖学金院系公示时间为 5 个工作日，国家励志奖学金和国家助学金院系

公示时间为 3 个工作日

9. 学生请假流程

①学生填写假条→②辅导员（班主任）审批→③二级学院领导审

批→④学生处审批→⑤分管领导审批

备注：1.请假时间 1 天以内由辅导员（班主任）审批；2.请假时间 1 天以上 5 天以内

（含 5 天）由系部领导审批；3.请假时间 5 天以上 10 天以内（含 10 天）由学生工作

部（处）审批；4.请假时间 10 天以上由分管学生工作的院领导审批；5.学生日常公干

请假，由公干部门负责审批、管理。

★10. 学生处分流程

①学生发生违纪行为→②二级学院、职能部门调查取证，收集旁

证材料→③调查部门出具调查报告并通告有关部门、当事人→④：

1、违纪但未达到处分规定→二级学院批评教育、加强管理；2、

达到处分规定→二级学院或职能部门提出处理意见→学生处审



核→报分管领导审批→学校出文（开除学籍处分出文前报校长办

公会研究决定）→送达二级学院、当事人

备注：如学生对处分决定有异议，在收到处分决定书 10 日内，可向学校申述处理

委员会提出书面申诉。

★11. 解除处分流程

①本人申请→②班主任审批→③二级学院党政联席会审批→④

班主任在 OA 上办理（填写信息，上传附件：本人思想汇报、班

主任对其（谈话）教育材料、二级学院党政联席会记录）→⑤学

生处审批→⑥校领导审批→⑦学生处出文。

12. 火车优惠卡办理流程

①二级学院收集新生信息→②学生处导入系统审核→③第三方

公司审核→④学生处报账、学校转账→④第三方公司发卡→⑤学

生处录入信息→⑥发卡（此卡为第三方公司发卡，补办只有与新

生一起）

13. 学生证办理流程

①二级学院到学生处领取新生学生证→②填写信息→③二级学

院统一去党政办盖章

14. 学生证补办流程

①学生填写补办申请表→②辅导员（班主任）审批→③到学生处

填写信息→④盖章



招生就业处服务事项流程
1. 新生邮寄档案处理流程

①接收邮寄的新生档案→②档案整理→③移交给二级学院

2. 开具调档函流程

①申请人（学生）到招生就业处申请开具调档函→②申请人（学

生）持调档函文本到学院党政办盖章→③申请人（学生）持档函

在其档案所在地调档→④归档(直接邮寄新生档案到学院具体接

受单位)

3. 全国高校毕业生网上签约与毕业去向登记平台操作指南（毕

业生）

（1）毕业生登录方式

①毕业生登录（通过手机搜索进入全国高校毕业生就业网上签约

平台（wq.ncss.cn）使用 学信网账号登录，如无请先注册。）→

②确认基本信息 （毕业生登录进入网上签约平台，需先核对基

本信息是否正确。若信息无误，则点击“信息确认无误，进入系

统”；若信息有误，则联系学校就业部门更正）

（2）关于毕业生线上签约

①毕业生在线填写协议信息（毕业生选择“未签就业协议申请签

约”，按要求在线填写就业协议相关信息，协议信息提交后，等

待学校（院系）审核。）→②学校（院系）协议审核。(若审核通



过，毕业生对应条目状态会显示为“就业协议审核通过”，点击

该条目可下载电子就业协议书；若退回修改，)→③下载回传单

位盖章协议书（学校（院系）协议审核通过后，毕业生下载打印

电子协议书，与单位联系在协议书上加盖单位公章。毕业生点击

“本人回传协议书”，及时回传单位盖章的协议书，提交学校（院

系）审核。）→④学校（院系）签约审核 （若审核通过，则签约

成功；若退回修改，则毕业生需根据退回意见修改后重新提交；

若审核不通过，则协议直接作废，毕业生需重新填写协议信息进

行提交）

（3）关于毕业生线下签约

①已签就业协议登记信息（针对已经与就业单位签订了纸质就业

协议书，需补充 登记就业信息的毕业生。）→②毕业生登记信息

（毕业生选择“已签就业协议登记信息”，按照已签订的纸质就

业协议书内容填写就业单位及签约信息，并上传纸质协议书图像

材料，点击“提交审核”等待学校（院系）审核。）→③学校（院

系）登记审核（若审核通过，则完成就业协议信息补充登记；若

退回修改，则毕业生需修改信息后重新提交）

（4）关于毕业生无协议需其他证明材料在去向信息登记上传的

方式

①其他毕业去向信息登记（毕业生登记去向毕业生选择“无需就



业协议去向登记”，按照不同其他毕业去向类型的具体要求，填

写相关信息，上传证明材料，提交后等待学校（院系）审核。→

②毕业生登记去向 （毕业生选择“无需就业协议去向登记”，按

照不同其他毕业去向类型的具体要求，填写相关信息，上传证明

材料，提交后等 待学校（院系）审核。）→③学校（院系）登记

审核 （若审核通过，则完成其他毕业去向信息登记；若退回修

改，则毕业生需修改信息后重新提交）

（5）解约流程

①学生发起解约（上传单位开的解约函需盖公章或本人申请的解

约申请，签字并按手印默认。）→②学校（院系）解约审核（已

与单位协商一致，签订解约函等材料的毕业生，可通过网上签约

平台向学校（院系）发起解约申请。毕业生需选择解约原因，上

传解约函，点击“提交”等待学校（院系）审核）

4. 关于毕业生档案邮寄查询去向

①毕业生通过邮件编号查询本人的档案邮寄去向→②毕业生通

过登录全国高校毕业生毕业去向登记系统官网查询（窗口名称是：

档案转递信息在线核验）→③毕业生通过窗口档案转递信息在线

核验（查询时：输入姓名、核验编号可进行查询）

5. 学生（教师）参加创新创业大赛流程

①各二级学院按各赛事文件要求组织本级各项赛事初赛→②招

https://www.so.com/link?m=bomINbDQS1S/yN4X7I/w+Y5pQV0E+5HURQpYVbmzEkAQhu+7YWoLMJNVvScphjFXqa/IoZf2T0ONtbf3SjHxdaLhn1AUmD0zTj8qXojA9PBADVblHfQG+LwUP9i3ePPLxvKPXlhwD2tTWdSpp6PeBTxeCML6O+Mgm+RRz9ELGzc6gAGZ+zUjyGLTpeQ+Yv0wFPG6Y7bFDN7a6g9RI7SA1Ue01jqAzZ60v20cNJUGNlhBncWiyZaoBu6cQYcxRM4lLZkHh5ULF+kuHyuNlnqXOPafqf9i9jbVZ5prw419VfgGRGtyeNMQwrMXeMInNDel1rLRsKffc2OU=


就处在各二级学院初赛的基础上组织全校各项赛事复赛→③招

就处推荐校赛优胜者参加校外的比赛

6. 三年制大专招生计划的确定流程

（1）总计划的确定

①根据国家政策及学院实际拟订全校年度招生计划方案→②学

校招生工作领导小组审定（依据分管领导及主要领导批示办理）

→③市财政局审批→④市政府审批→⑤省教育厅审定

（2）分省分专业分类别计划的确定

①各二级学院提出分省分专业分类别招生计划方案→②招生就

业处审核→③学校招生录取工作领导小组审定（依据分管领导及

主要领导批示办理）→④省教育厅审核→⑤招生就业处在来源计

划系统录入计划

（3）关于计划调整

①二级学院提出计划调整申请→②招生就业处审核并提出执行

计划调整方案→③学校招生录取工作领导小组审定（依据分管领

导及主要领导批示办理）→④报省教育厅审核后实施

7. 三年制大专招生章程的确定流程

①招生就业处提出方案→②学校招生工作领导小组审定（依据分

管领导及主要领导批示办理）→③省教育厅审核→④招生章程公

示



8. 三年制大专招生宣传流程

①拟订招生宣传方案→②学院审定→③印制招生宣传资料→④

招生就业处组织实施

9. 三年制大专招生录取工作流程

（1）单独招生录取工作流程

①按招生章程确定拟录名单→②学校招生工作领导小组审定（依

据分管领导及主要领导批示办理）→③学院官网公示并接受拟放

弃录取考生申请、递补录取（若招生章程规定有递补录取的）→

④学校招生工作领导小组审定递补（依据分管领导及主要领导批

示办理）→⑤将已经公示的预录取名单报省考试院审核→⑥邮寄

录取通知书→⑦新生入学

（2）“9+3”高职单独招生录取工作流程

①按招生章程确定拟录名单→②学校招生工作领导小组审定（依

据分管领导及主要领导批示办理）→③将拟录取名单报省考试院

审核→④在官网上公示省考试院审核通过的拟录取名单→⑤将

公示无异议的拟录取名单报省考试院审定→⑥邮寄录取通知书

→⑦新生入学

（3）普通大专（参加 6 月份高考的考生）招生录取工作流程

①按招生章程确定拟录名单→②下载考生电子档案→③将拟录

取结果报省考试院审核→④将省考试院审核同意的拟录取结果



在官网进行公示→⑤邮寄录取通知书→⑥新生入学

10. 五年制高职招生计划的确定流程

（1）校本部招生计划确定工作流程

①申报计划→②学校领导审定（依据分管领导及主要领导批示办

理）→③省考试院审核（与联合办学点计划合并申报，含各地市

州分专业计划）→④计划执行

（2）联合办学点招生计划确定工作流程

①联合办学方提出计划方案→②招就处审核并提出拟定计划方

案→③学校领导审定（依据分管领导及主要领导批示办理）→④

省考试院审核（与校本部计划合并申报，含各市地州分专业计划）

→⑤计划执行

11. 五年制高职招生录取工作流程

①拟订招生简章→②学校领导审批（依据分管领导及主要领导批

示办理）→③在官网公布招生简章→④按招生简章的规定，依据

各市地州招考委拟定的最低录取分数线按拟定计划从高分到低

分确定拟录取名单→⑤将拟录取名单报省考试院审核→⑥将省

考试院审核同意的拟录取结果在官网进行公示→⑦邮寄录取通

知书→⑧新生入学

12. 中专招生计划的确定及新生录取工作流程

①拟订中专招生方案（含招生总计划及分专业计划方案）→②分



管领导审批→③主要领导审批→④在官网上公布招生方案→⑤

招生就业处及相关部门、二级学院按招生方案组织报名及招录等

相关工作，并拟定预录取名单→⑥学校领导审定（依据分管领导

及主要领导批示办理）→⑦公示预录取名单→⑧办理新生录取手

续→⑨新生报到



组织部办事流程
1. 党费申报（每季度集中申报 1 次，需要上线）

①党组织经办人员→②党总支或直属党支部书记审签→③组织

部负责人审签→④提交党委会审议→⑤转党组织办理→⑥申报

党组织根据财务管理办法立项、执行、报销（党费列支）

2. 党建经费（需要上线）

①党组织经办人员（附方案、预算表）→②党总支或直属党支部

书记审签→③组织部负责人审签→④分管校领导审签→⑤转党

组织根据财务管理办法执行、报销（核定党建经费数额内列支）

3. 党组织关系转接

①党支部经办人员（在全国党员管理信息系统里生成组织关系转

接路径）→②党总支书记审批通过→③组织部工作人员审批通过

→④接收党组织党委审批通过→⑤接收党组织的基层党支部审

批通过→⑥跨省（系统）转接的，要开具组织关系介绍信，并寄

回介绍信回执联


