海南热带海洋学院办公室
关于试行学校办文办事工作流程的通知

各部门、各单位：
为进一步提高学校各部门、单位工作效率和服务水平，促进各项工作高效协调运转，更好地服务全校师生，学校办公室近期试行一批办文办事工作流程（后期根据工作实际，将陆续增加），现将相关事项通知如下，请结合实际开展相关工作。
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海南热带海洋学院办文办事工作流程（部分）

党委会议议题申报流程
一、办理部门：学校办公室党务科
二、办理地点：行政楼506室
三、办理流程：
1.各部门、单位准备相关材料，填写《党委会议议题呈批单》（相关材料写明提出议题的背景、依据和议定的事项，并协调相关部门意见）
2.各部门、单位负责人审核相关内容，签署意见并签名
3.审批（分管校领导） 
4.材料报送（学校办公室党务科506室，陈友、谭丽） 
备注：党委会原则上每周五上午召开，议题材料报送截止时间为本周二17:30。
四、流程咨询：学校办公室党务科陈友、谭丽，电话：88651860。

党委发文流程
一、办理部门：学校办公室
二、办理地点：行政楼510室
三、办理流程：
1.各部门、单位填写《中共海南热带海洋学院委员会发文稿纸》。
2.各部门、单位负责人审核相关内容，签署意见并签名。
3.核稿（学校办公室党务科506室，陈友） 
4.核批（学校办公室511室，林丽菲） 
5.分管校领导或学校主要领导签发（根据实际情况定） 
6.制文、发文（学校办公室机要科510室，张振梅）
备注：各部门、单位发文经办人，请持相关材料（发文稿纸、纸质文件送至学校办公室510室，电子文件发送至学校办公室机要科邮箱qzxyxiaoban@126.com，内部文件不得通过邮箱发送，可刻制光盘）办理发文事宜。因制文、发文需要一定时间，为提高时效性，请于当天下午17:30之前将已履行完审批手续的文件送至学校办公室510室。 
四、流程咨询：学校办公室机要科刘旭东、张振梅，电话：88651866。

校长办公会议议题申报流程
一、办理部门：学校办公室政务科
二、办理地点：行政楼506室
三、办理流程：
1.各部门、单位准备相关材料，填写《校长办公会议题呈批表》（相关材料写明提出议题的背景、依据和议定的事项，并协调相关部门意见，征求意见或法核情况）
2.各部门、单位负责人审核相关内容，签署意见并签名
3.审批（分管校领导） 
4.材料报送（学校办公室政务科506室，许浩丰、乔晓旭） 
备注：校长办公会原则上每周三上午召开，议题材料报送截止时间为上一周周四17:30。
四、流程咨询：学校办公室政务科许浩丰、乔晓旭，电话：88651860。

行政发文流程
一、办理部门：学校办公室
二、办理地点：行政楼510室
三、办理流程：
1.各部门、单位填写《海南热带海洋学院发文稿纸》
2.各部门、单位负责人审核相关内容，签署意见并签名
3.核稿（学校办公室政务科506室，许浩丰） 
4.核批（学校办公室511室，林丽菲） 
5.分管校领导或学校主要领导签发（根据实际情况定） 
6.制文、发文（学校办公室机要科510室，张振梅）
备注：各部门、单位发文经办人，请持相关材料（发文稿纸、纸质文件送至学校办公室510室，电子文件发送至学校办公室机要科邮箱qzxyxiaoban@126.com，内部文件不得通过邮箱发送，可刻制光盘）办理发文事宜。因制文、发文需要一定时间，为提高时效性，请于当天下午17:30之前将已履行完审批手续的文件送至学校办公室510室。
四、流程咨询：学校办公室机要科刘旭东、张振梅，电话：88651866。

事业单位法人证书复印件申请流程
一、办理部门：学校办公室
二、办理地点：行政楼5楼
三、办理流程：
1.各部门、单位填写《海南热带海洋学院事业单位法人证书复印件领用申请表》
（学校办公室门户网站“服务指南”一栏下载申请表）
2.各部门、单位负责人审核申请事项，签署意见并签名，加盖公章
3.审核（相关业务部门）
4.核批（学校办公室511室林丽菲或507室张伟）
5.领用（学校办公室机要科510室，刘旭东）
备注：复印件加盖学校印章方为有效。
四、流程咨询：学校办公室机要科刘旭东 电话：88651866。

[bookmark: _GoBack]用印申请流程
一、办理部门：学校办公室
二、办理地点：行政楼5楼
三、办理流程：
1.各部门、单位填写《海南热带海洋学院用印申请单》，（学校办公室门户网站“服务指南”一栏下载用印申请单）
2.各部门、单位负责人审核用印材料，签署意见并签名。
3.审核（有业务归口部门的事项，需要职能部门审核）
4.核批（学校办公室511室林丽菲或507室张伟）（根据实际情况定）
用印申请人提交学校办公室负责人做意见（学校办公室负责人明确审批意见，如不需要呈送校领导签字，可直接签同意；如需呈校领导做意见，则明确要呈送的分管领导或者主要领导）
5.分管校领导或学校主要领导审批（根据实际情况定）
根据学校办公室意见，用印申请人呈分管领导和主要领导审批后方可用印。
6.用印（学校办公室机要科510室，刘旭东）
四、流程咨询：学校办公室机要科刘旭东，电话：88651866。

法核申请流程
——线上流程：
一、申请人上传需法核文件。
步骤：申请人登录泛微账号，点击“新建（发起）流程”，在行政类中找到“海南热带海洋学院律师法核申请表”并打开，填写申请人、申请部门、联系电话、送审材料标题、送审需求等，并上传需要法核的文件，点击右上方的“提交”按钮，即进入申请部门意见环节。
二、申请部门负责人批准文件。
步骤：申请部门负责人点击“个人门户”，此时待办流程中会出现待批准的文件，打开该文件后，在签字意见一栏，输入“同意”，并点击右上方的“批准”按钮，点击批准后，即可进入下一流程。或者点击“退回”，即退回到发起人。
三、学校办公室负责人批准文件。
步骤：申请部门负责人点击“个人门户”，此时待办流程中会出现待批准的文件，打开该文件后，在签字意见一栏，输入“同意”，并点击右上方的“批准”按钮，点击批准后，即可进入下一流程。或者点击“退回”，即退回到发起人。
四、承办人签收后转发律师法核。
五、律师将法核意见反馈给承办人。（律师备注反馈提纲）
六、承办人复核后将法核意见转发给申请人。
七、申请人选择是否采纳法核意见。申请人在收到法核意见后，在流程表单“申请人确认”一栏，选择“是”或者“否”，然后点击右上方“提交”。
八、流程咨询：学校办公室机要科李明翠，电话：88651866。

——线下流程：（建议线上流程办理）
一、办理部门：学校办公室
二、办理地点：行政楼5楼
三、办理流程：
1.各部门、单位填写《海南热带海洋学院律师法核申请表》
（学校办公室门户网站“服务指南”一栏海南热带海洋学院合同管理办法附件1-5中下载附件2法核申请表）
2.各部门、单位负责人审核具体事项，签署意见并签名，加盖公章。
3.核批（学校办公室511室林丽菲或507室张伟）
4.法核（学校办公室机要科510室，李明翠）
5.法核情况反馈（学校办公室机要科510室，李明翠）
四、流程咨询：学校办公室机要科李明翠，电话：88651866。
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