
附件2：办事流程图
2．1临时工招聘职权运行流程图
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临时工招聘职权流程岗位说明
	序号 
	岗位名称 
	岗位职能 
	办理人员 
	办理地点和时间 
	承诺办结期限 
	投诉举报电话和地址 

	1
	站长
	发布招聘通知
	张根远
	教管站

上班工作日
	1工作日
	83813487

校办公楼422

	2
	站长
	招聘结果报处领导
	张根远
	教管站

上班工作日
	1工作日
	83813487

校办公楼422

	3
	副处长
	决定是否准予录用
	黄波
	副处长办公室

上班工作日
	1工作日
	83813487

校办公楼422

	4
	站长
	招聘结果报人事处备案，试用
	张根远
	教管站

上班工作日
	1工作日
	83813487

校办公楼422

	5
	站长
	正式留用
	张根远
	教管站

上班工作日
	1工作日
	83813487

校办公楼422


2．2物资采购职权运行流程图
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物资采购职权运行岗位说明
	序号 
	岗位名称 
	岗位职能 
	办理人员 
	办理地点和时间 
	承诺办结期限 
	投诉举报电话和地址 

	1
	仓库管理岗
	提出采购计划
	赵峰
	教管站

上班工作日
	1工作日
	83813487

校办公楼422

	2
	站长
	审核并报处领导
	张根远
	教管站

上班工作日
	1工作日
	83813487

校办公楼422

	3
	副处长
	审核做出安排
	黄波
	副处长办公室

上班工作日
	1工作日
	83813487

校办公楼422

	4
	站长
	组织采购小组采购
	张根远
	教管站

上班工作日
	1工作日
	83813487

校办公楼422

	5
	仓库管理岗
	入库并登记
	赵峰
	教管站

上班工作日
	1工作日
	83813487

校办公楼422

	6
	修理岗
	出库修理，登记出库单
	修理工
	教管站

上班工作日
	1工作日
	83813487

校办公楼422


2．3教学业务费、水电费审查职权运行流程图
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教学业务费、水电费审查职权运行岗位说明

	序号
	岗位名称
	岗位职能
	办理人员
	办理地点和时间
	承诺办结期限
	投诉举报电话和地址

	1
	副主任科员
	每学期开学后的第四周前公布上学期的教学任务，公布计算业务费和水电费的文件
	卢志群
	教学运行科

上班工作日
	1工作日
	83813487

校办公楼422

	2
	教务员
	学院对本学院的教学业务费及水电费进行核算
	教务员
	各学院教学办

上班工作日
	5工作日
	83813487

校办公楼422

	3
	副主任科员
	审查教务员提交的计算教学业务费和水电费材料，并核对数据是否属实，提出是否准予许可的意见
	卢志群
	教学运行科

上班工作日
	3工作日
	83813487

校办公楼422

	4
	科长
	审查材料的是否属实，提出是否准予许可的意见
	李海峰
	教学运行科

上班工作日
	1工作日
	83813487

校办公楼422

	5
	处长
	决定是否准予许可
	何后军
	教学运行科

上班工作日
	1工作日
	83813487

校办公楼422

	6
	副主任科员
	下发文件，与财务处办理相关手续
	卢志群
	教学运行科

上班工作日
	1工作日
	83813487

校办公楼422


2．4学校年度仪器设备购置职权运行流程图
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学校年度仪器设备购置职权流程岗位说明

	序号
	岗位名称
	岗位职能
	办理人员
	办理地点和时间
	承诺办结期限
	投诉举报电话和地址

	1
	科员
	收集、审查、汇总申请材料
	魏金连
	实践科
上班工作日
	在规定期限内完成
	83813487

校办公楼422

	2
	科长
	审查申请材料的合理性，提出是否准予许可的意见。
	郭柳华
	实践科

上班工作日
	在规定期限内完成
	83813487

校办公楼422

	3
	副处长
	审核申请材料
	黄波
	实践科

上班工作日
	在规定期限内完成
	83813487

校办公楼422

	4
	处长
	审定申请材料
	何后军
	实践科

上班工作日
	在规定期限内完成
	83813487

校办公楼422


2．5教学基地建设及经费管理职权运行流程图
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教学基地建设及经费管理职权运行流程说明

	序号
	岗位名称
	岗位职能
	办理人员
	办理地点和时间
	承诺办结期限
	投诉举报电话和地址

	1
	科员
	收集、审查、汇总申请材料
	魏金连
	实践科

上班工作日
	在规定期限内完成
	83813487

校办公楼422

	2
	科长
	审查申请材料的合理性，提出是否准予许可的意见。
	郭柳华
	实践科

上班工作日
	在规定期限内完成
	83813487

校办公楼422

	3
	副处长
	审核申请材料
	黄波
	实践科

上班工作日
	在规定期限内完成
	83813487

校办公楼422

	4
	处长
	审定申请材料
	何后军
	实践科

上班工作日
	在规定期限内完成
	83813487

校办公楼422


2．6教材招标职权运行流程图
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教材招标职权运行岗位说明

	序号
	岗位名称
	岗位职能
	办理人员
	办理地点

和时间
	承诺办结期限
	投诉举报电话和地址

	1
	主任科员
	每两年（大约在4月中旬）根据我校相关规定，对外公布《江西农业大学教材招投标公告》
	黄小明
	教学运行科

上班工作日
	1工作日
	83813487

校办公楼422

	2
	主任科员
	接收教材供应商参加投标的报名信息
	黄小明
	教学运行科

上班工作日
	10工作日
	83813487

校办公楼422

	3
	主任科员
	审定投标人的资质
	纪委工作人员
	校办公楼422

上班工作日
	10工作日
	83813487

校办公楼422

	4
	科长
	组织和安排开标和评标会议
	李海峰
	教学运行科

上班工作日
	2工作日
	83813487

校办公楼422

	5
	主任科员
	公布评标结果，并与中标供应商办理相关手续
	黄小明
	教学运行科

上班工作日
	5工作日
	83813487

校办公楼422


2．7教材征订管理职权运行流程图
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教材征订管理职权运行岗位说明

	序号 
	岗位名称 
	岗位职能 
	办理人员 
	办理地点

和时间 
	承诺办结期限 
	投诉举报电话和地址 

	1 
	主任科员
	每学期（上半年大约在5月中旬、下半年大约在12月上旬）将下学期教材选用的通知挂在学校的OA系统里 
	黄小明
	教学运行科

上班工作日
	1工作日
	83813487

校办公楼422

	2
	科长
	把各学院（部）上报的拟选用教材汇总后报给学校教材审定委员会审定 
	李海峰
	教学运行科

上班工作日
	10工作日
	83813487

校办公楼422

	3 
	主任科员
	将审定后的教材选用信息汇总提供给我校中标教材供应商，由其统一订购。
	黄小明
	教学运行科

上班工作日
	1工作日
	83813487

校办公楼422


2.8“专升本”招生与录取职权流程图
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“专升本”招生与录取职权流程岗位说明

	 序号
	岗位名称
	岗位职能
	办理人员
	办理地点

和时间
	承诺办结期限
	投诉举报电话和地址

	1
	科长
	每年的3月初，根据省教育厅相关文件，拟定我校的“专升本”招生方案
	李海峰
	教学运行科

上班工作日
	1工作日
	83813487

校办公楼422

	2
	处长
	审核招生方案，并报“专升本”工作领导小组审批
	何后军
	教务处

上班工作日
	2工作日
	83813487

校办公楼422

	3
	科长
	将审批后的招生方案公布到教学网，开通网上报名系统
	李海峰
	教学运行科

上班工作日
	1工作日
	83813487

校办公楼422

	4
	科长
	审查考生的报名资格
	李琅
	学籍科

上班工作日
	5工作日
	83813487

校办公楼422

	5
	处长
	确定试卷编印学校
	何后军
	教务处

上班工作日
	2个工作日
	83813487

校办公楼422

	6
	副主任科员
	组织安排考试各相工作
	黄伟继
	教学运行科

上班工作日
	5工作日
	83813487

校办公楼422

	7
	科员
	根据纪委确定的地点，组织相关老师对试卷进行审查和印刷
	尹建彪
	随机确定

上班工作日
	5工作日
	83813487

校办公楼422

	8
	科长
	组织安排阅卷老师完成试卷的评阅、统分和审核工作，并将成绩公布在网上
	李海峰
	随机确定

上班工作日
	5工作日
	83813487

校办公楼422

	9
	科长
	统计成绩排名、计算录取率、根据招生方案确定录取分数线，拟定录取方案
	李海峰
	教学运行科

上班工作日
	3工作日
	83813487

校办公楼422

	10
	处长
	审核录取方案，并提交“专升本”工作领导小组审批
	何后军
	教务处

上班工作日
	2个工作日
	83813487

校办公楼422

	11
	科长
	发布“专升本”录取方案、公布录取结果，向省教育厅报送录取数据，安排迎新工作
	李海峰
	教学运行科

上班工作日
	3工作日
	83813487

校办公楼422


2.9  教育教学类成果奖（包括教材奖）申报职权运行流程图





教育教学类成果奖（包括教材奖）申报职权运行流程岗位说明
	序号
	岗位名称
	岗位职能
	办理人员
	办理地点
和时间
	承诺办结期限
	投诉举报电话和地址

	1
	科长
	项目申报受理、初审、执行
	卢曼萍
	教研科
上班工作日
	根据主管部门要求
	83813487

校办公楼422

	2
	副处长
	复审
	张继河
	教研科
上班工作日
	根据主管部门要求
	83813487

校办公楼422

	3
	处长
	审核、许可、督查
	何后军
	教务处

上班工作日
	根据主管部门要求
	83813487

校办公楼422


2.10教育教学研究课题申报立项职权运行流程图


教育教学研究课题申报立项职权流程岗位说明
	序号
	岗位名称
	岗位职能
	办理人员
	办理地点和时间
	承诺办结期限
	投诉举报电话和地址

	1
	主任科员
	项目申报受理、初审、执行
	乐志强
	教研科

上班工作日
	根据主管部门要求
	83813487

校办公楼422

	2
	科长
	复审
	卢曼萍
	教研科

上班工作日
	根据主管部门要求
	83813487

校办公楼422

	3
	副处长
	审核、许可、督查
	张继河
	教务处
上班工作日
	根据主管部门要求
	83813487

校办公楼422


2.11学籍学历“三大注册”职权运行流程图
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学籍学历“三大注册”职权运行岗位说明

	岗位名称
	岗位职能
	办理人员
	办理地点和时间
	承诺办结期限
	投诉举报电话和地址

	科长
	审查学籍学历工作完整性、准确性，根据相关文件规定，作出受理并提出是否准予许可的意见决定
	李琅
	学籍管理科

上班工作日
	7个工作日


	83813487

校办公楼422

	科员
	根据许可意见、决定，审查各材料的准确性，并根据审核结果办理
	孙锋
	学籍管理科

上班工作日
	7个工作日
	83813487

校办公楼422


2.12学籍管理科职权运行流程图
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学籍管理科职权运行岗位说明
	岗位名称
	岗位职能
	办理人员
	办理地点和时间
	承诺办结期限
	投诉举报电话和地址

	科长
	审查学籍学历工作完整性、准确性，根据相关文件规定，作出受理并提出是否准予许可的意见决定
	李琅
	学籍管理科
上班工作日
	7个工作日


	83813487

校办公楼422

	科员
	根据许可意见、决定，审查各材料的准确性，并根据审核结果办理
	孙锋
	学籍管理科
上班工作日
	7个工作日
	83813487

校办公楼422


2.13转专业职权运行流程图
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转专业职权运行岗位说明

	岗位名称
	岗位职能
	办理人员
	办理地点和时间
	承诺办结期限
	投诉举报电话和地址

	科长
	审查学籍学历工作完整性、准确性，根据相关文件规定，作出受理并提出是否准予许可的意见决定
	李琅
	学籍管理科
上班工作日
	7个工作日


	83813487

校办公楼422

	科员
	根据许可意见、决定，审查各材料的准确性，并根据审核结果办理
	孙锋
	学籍管理科
上班工作日
	7个工作日
	83813487

校办公楼422


2.14教学事故认定与处理职权运行流程图
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教学事故认定与处理管理职权岗位说明

	序号
	岗位名称
	岗位职能
	办理人员
	办理地点和时间
	承诺办结期限
	投诉举报电话和地址

	1
	科长
	初审教学事故处理与认定材料
	耿学芹
	教学质量与评估科

上班工作日
	根据通知要求
	83813487

校办公楼422

	2
	副处长
	复审教学事故处理与认定材料
	张继河
	教务处三楼

上班工作日
	根据通知要求
	83813487

校办公楼422

	3
	处长
	审定教学事故处理与认定材料
	何后军
	教务处三楼

上班工作日
	根据通知要求
	83813487

校办公楼422


2.15印章管理职权运行图

                            
[image: image13]
印章管理职权流程岗位说明
	序号
	岗位名称
	岗位职能
	办理人员
	办理地点和时间
	承诺办结期限
	投诉举报电话和地址

	1
	科长
	审查申请材料完整性、准确性，根据相关文件规定，作出受理决定
	相关科室负责人
	教务处
上班工作日
	1工作日
	83813487

校办公楼422

	2
	科员
	审查材料的合理性，提出是否准予许可的意见
	郑雯
	教务处办公室
上班工作日
	1工作日
	83813487

校办公楼422

	3
	科长
	决定是否准予许可
	赵雷
	教务处办公室上班工作日
	1工作日
	83813487

校办公楼422

	4
	科员
	登记许可结果，并根据许可结果办理
	郑雯
	教务处办公室上班工作日
	1工作日
	83813487

校办公楼422


2.16车辆管理职权运行图


[image: image14]
车辆管理职权流程岗位说明
	序号
	岗位名称
	岗位职能
	办理人员
	办理地点和时间
	承诺办结期限
	投诉举报电话和地址

	1
	科员
	审查公务用车使用申请表
	郑雯
	教务处办公室
上班工作日
	1工作日
	83813487

校办公楼422

	2
	科长
	审查用车申请是否属实及必要
	赵雷
	教务处办公室
上班工作日
	1工作日
	83813487

校办公楼422

	3
	科员
	登记备案并安排派车
	郑雯
	教务处办公室上班工作日
	1工作日
	83813487

校办公楼422


2.17设备及办公用品采购管理职权运行流程图
















设备及办公用品采购管理职权流程岗位说明
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2.18高教所招生管理职权运行流程图
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高教所招生管理职权流程岗位说明

	序号
	岗位名称
	岗位职能
	办理人员
	办理地点和时间
	承诺办结期限
	投诉举报电话和地址

	1
	副所长
	高教所研究生招生管理、审核考生资格、组织复试
	宁飔
	教务处三楼上班工作日
	根据主管部门要求
	83813487

校办公楼422

	2
	所长
	高教所研究生招生管理、审核考生资格、组织复试
	张继河
	教务处三楼上班工作日
	根据主管部门要求
	83813487

校办公楼422
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通过





通过





报送给财务处





审查汇总结果





审查并汇总统计结果





教务处审查统计结果





学院教务员计算统计





公布教学任务





没


通过





通过





将选定数据转给书商完成征订





将审定结果通知学院





教材审定委员会审定





教务处汇总处理数据





老师通过教务管理系统申请教材

















发布录取方案，公布录取结果





领导小组审定方案





统计考试成绩拟定录取方案





组织阅卷评分，并在网上公布成绩





组织编印试卷，安排考生考试





审查报名数据
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分管领导审核
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修改材料





材料是否规范





和受理





材料初审





报书





提交项目申





学院审查汇总





报送主管部门评审





单位领导





教务处财务报账








台账管理员办理固定资产入库手续





设备处或供应商送货，组织用户收货、验收





设备处审批与采购





按设备处采购程序联系商家





办公用品





通用类产品（办公自动化设备、空调、数码相机及摄像机、办公用教学用家具）





聘请专家组评审推荐





提交项目申





报书





材料初审





和受理





材料是否规范





修改材料





审核





是否需要重审





否





是





否





是





教师个人或单位准备申报材料





材料初审和受理





提交印章使用审批表





申请人提出申请





按要求使用印章





结束





办公室台账管理员汇总，报教务处处长审批





用户填报采购计划申请（单价（套）10万元以上的仪器设备需附可行性论证报告及市场调研报告）





材料是否齐全





是





否





审核





补充材料并审核





使用人提出申请





填写公务用车使用申请表





单位分管领导审批





登记备案





安排派车





结束





教务处审核汇总





每学年第二学期开学初各教学单位报送仪器设备购置计划








学校审核计划





审核确定后的购置计划反馈给教学单位，报送正式购置清单








设备处组织招标工作





新建教学基地所属单位报送


建设计划及预算








组织专家评审，确定当年需新建教学基地





教学单位报送建设申报书





建设完成后，教务处组织验收





基地建设负责人持相关费用票据等材料到教务处实践教学管理科审核并登记，教务处开具费用票据，财务处转帐





通过





公布评标结果，与中标供应商办理相关手续





组织安排开标、评标会议





纪委审定投标人资质





接收教材供应商报名





公布《江西农业大学教材招投标公告》
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转入学院综合考核情况后在审批表上签署意见


被批准的转专业学生办理相关手续
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