
长医高专校字〔2016〕1２号
长春医学高等专科学校

关于理顺部门工作衔接时刻的通知
各部门：

为了更好地推进学校整体工作进展、明确各部门的工作职责、界定各工作环节的责任部门，学校对常规性工作进行了梳理，列举了需要部门紧密配合、有序衔接才能得以更好推进的工作事项。
现对此类工作事项的责任部门、承接部门、衔接时刻以及相关内容进行明确（具体见附件），望涉及到的部门能够严格遵照执行，促使学校各项工作时间结点精准、各部门间配合紧密。
附件：长春医学高等专科学校部门工作衔接时刻表
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部门工作衔接时刻表
	序号
	责任部门
	事项
	衔接时刻
	承接部门
	备注

	1
	各分工会
	收集、整理职代会提案
	3月15日
	党　办
	筹备职代会

	2
	成教部
	自考学生信息采集
（班级、姓名、身份证号、银行卡号、缴费金额）
	3月15日
	计财处
	收取自考学费、书费、
报名费、注册费等

	3
	各职能处室
	提交部门年鉴
	3月30日
	校　办
	4月15日上交市委、教育厅

	4
	各职能处室
	填写高教强省建设数据信息
	4月8日
	校　办
	4月15日交教育厅

	5
	各系部
	在校学生信息采集
（班级、姓名、身份证号、银行卡号、缴费金额）
	5月8日
	计财处
	5月10日批扣实习班第三学年学费

	6
	学务处
	秋季学期招生计划
	接到省厅通知1周内
	教学处
	下达教学任务

	7
	各系部、处
	提交下一年度收、支、项目预算
	6月10日
	计财处
	筹备预算委员会会议

	8
	各系部
	在校学生信息采集
（班级、姓名、身份证号、银行卡号、缴费金额）
	7月10日
	计财处
	8月25日批扣在校生第二学年学费

	9
	教务处
	校级教学名师、教坛新秀及优秀教学团队
评选工作
	7月15日
	校　办
	筹备开学典礼

	10
	学务处
	新生信息采集（姓名、身份证号、专业）
	录取当天
	计财处
	办理新生银行卡，批扣学、宿费

	11
	学务处
	招生信息采集
（秋季学期实际招生专业、班级、人数）
	9月15日
	教务处
	调整教学任务及增减班级课表

	12
	各系部
	新生信息采集（姓名、班级、学号、照片）
	9月15日
	教务处

网络中心
	制作学生一卡通

	13
	学务处
	下发年度学生奖惩文件
	9月15日
	校　办
	筹备开学典礼

	14
	学务处
	优秀辅导员评定
	9月15日
	校　办
	筹备开学典礼

	15
	成教部
	自考学生信息采集
（班级、姓名、身份证号、银行卡号、缴费金额）
	9月20日
	计财处
	收取自考学费、书费、
报名费、注册费等

	16
	各职能处室
	填写基层报表
	9月20日
	校　办
	10月7日上交教育厅

	17
	教务处
	建议学籍变更
	9月21日
	学务处
	

	18
	各职能处室
	填写高教强省建设数据信息
	10月8日
	校　办
	10月15日交教育厅

	19
	各系部、处
	交下一年出国计划
	10月15日
	校　办
	10月20日交外专局、外事办

	20
	各系部、处
	填报人才培养数据采集与管理平台
	10月30日
	校　办
	11月15日上交教育厅

	21
	各系部、处
	固定资产清查
	11月15日
	设备处
	

	22
	各系部、处
	交年度工作总结
	11月30日
	校　办
	12月初报卫计委学校工作总结

	23
	党  办
	工会优秀提案评定
	11月30日
	工　会
	筹备教代会

	24
	各系部、处
	报次年用人计划
	12月15日
	人事处
	

	25
	各职能处室
	更新部门外网信息，提交需要公开的信息内容
	12月15日
	校　办
	12月末迎接教育厅检查

	26
	各系部处
	年终结算
	12月15日
	计财处
	次年1月份参加财政局决算

	27
	教务处
	校内教师、实验员工作量填报与审核
	12月25日
	人事处
	超课时费审核发放

	28
	各职能处室
	填写高教强省建设数据信息
	12月25日
	校　办
	12月31日交教育厅

	29
	各系部
	核对系部经费执行情况
	12月31日
	计财处
	筹备次年系部经费预决算会议
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