
流程编制一览表 

 

 

（1）各部门流程文件编写数量汇总 

 
序号 部门名称 流程文件数量  序号 部门名称 流程文件数量 

1 党校办 24  11 招生处 18 

2 组织部 46  12 社区学院 40 

3 教职工发展中心 8  13 科技校企就业处 23 

4 宣传部 20  14 学工处 53 

5 纪委 21  15 团委 25 

6 质量办 12  16 后勤处 51 

7 教务处 26  17 新校区建设办 7 

8 职教所 5  18 保卫处 16 

9 财务处 35  19 图书馆 19 

10 信息中心 11  20 工会 17 

合计 208  合计 269 

 

（2）各部门流程文件清单（节选） 

党委办公室、学校办公室（国际交流中心）部门流程文件清单（节选） 

序号 文件名称 部门审核人 编写执笔人 备注 

1 学院发展规划制定程序 覃宗万 王志希   

2 学院章程 覃宗万 王志希   

3 党务信息公开管理程序 覃宗万 王志希   

4 院务信息公开管理程序 覃宗万 王志希   

5 内部沟通程序 覃宗万 潘春玲   

6 外教管理程序 郭莉 黄俊   

7 出国出境管理程序 郭莉 黄俊   

8 对外接待管理程序 郭莉 黄俊   

9 留学生管理程序 郭莉 黄俊   

10 大事记编撰程序 覃宗万 潘春玲   

职业教育研究所部门流程文件清单 

序号 文件名称 部门审核人 编写执笔人 备注 

1 高教研究管理程序 李东航 李东航   

2 教学改革项目管理程序 李东航 薛文   

3 教学改革成果申报管理程序 李东航 李东航   

4 教育学会、协会外联管理工作 李东航 陈秋娜   

5 学报管理程序 李东航 陈秋娜   

 



教务与实训管理处部门流程文件清单 

序号 文件名称 部门审核人 编写执笔人 备注 

1 全日制学历教育服务主流程设计程序 韦林 韦林   

2 专业建设与管理程序 韦林 黎华   

3 专业人才培养方案制定程序 韦林 韦林   

4 专业资源配置管理程序 韦林 韦林   

5 专业建设专项工作管理程序 黎华 林宁   

6 课程建设与管理程序 韦林 韦林   

7 课程标准制订程序 黎华 林宁   

8 课程建设专项管理工作 黎华 林宁   

9 教材征订管理程序 刘柳 陈丽云   

10 教材建设与管理程序 刘柳 陈丽云   

11 教材库管理程序 刘柳 陈丽云   

12 实训基地规划建设程序 黎华 刘柳   

13 实训基地发展规划制定程序 黎华 罗智军   

14 实训基地建设专项管理程序 黎华 罗智军   

15 课程安排管理程序 刘柳 王岳   

16 学生选课管理程序 刘柳 张体芳   

17 教学质量监控程序 黎华 刘晶   

18 课堂教学质量监控程序 黎华 刘晶   

19 实训教学质量监控程序 黎华 林宁   

20 顶岗实习质量监控程序 黎华 林宁   

21 学籍管理程序 刘柳 唐翠英   

22 考试考务管理程序 刘柳 罗智军   

23 教研活动管理程序 黎华 刘晶   

24 专升本管理程序 刘柳 唐翠英   

25 对口支援管理程序 刘柳 刘柳   

26 现代教育技术服务程序 刘柳 黎飞   

教职工发展中心部门流程文件清单 

序号 文件名称 部门审核人 编写执笔人 备注 

1 教职工手册 黎凤环 姚坤鹏   

2 培训管理程序 黎凤环 姚坤鹏   

3 新入职人员培训管理程序 黎凤环 姚坤鹏   

4 教师岗前培训管理程序 黎凤环 姚坤鹏   

5 外出学习培训管理程序 黎凤环 姚坤鹏   

6 学历学位提升培训管理程序 黎凤环 姚坤鹏   

7 教职工晋升发展管理程序 黎凤环 姚坤鹏   

8 教职工奖惩管理程序 黎凤环 姚坤鹏   

 



质量管理办公室部门流程文件清单 

序号 文件名称 部门审核人 编写执笔人 备注 

1 质量管理纲要 邱福明 覃日娜   

2 文件控制程序 邱福明 覃日娜   

3 管理成熟度评估程序 邱福明 覃日娜   

4 学院战略目标分解程序 邱福明 覃日娜   

5 各部门年度工作计划管理程序 邱福明 覃日娜   

6 各部门绩效数据收集及评估程序 邱福明 覃日娜   

7 合理化建议管理程序 邱福明 覃日娜   

8 改进成果分享管理程序 邱福明 韦益良   

9 顾客满意度调查程序 邱福明 韦益良   

10 教职工满意度调查程序 邱福明 韦益良   

11 质量报告策划与编制程序 邱福明 韦益良   

12 党务行政数据信息管理程序 邱福明 覃日娜   

科技开发处、校企合作处、就业处部门流程文件清单 

序号 文件名称 部门审核人 编写执笔人 备注 

1 科技政策研究程序 谭界忠 谭界忠   

2 纵向科技项目管理办法 谭界忠 李庆原   

3 横向科技项目开发程序 谭界忠 谭界忠   

4 横向科技项目实施管理办法 谭界忠 谭界忠   

5 科研成果管理程序 谭界忠 李庆原   

6 科研档案管理程序 谭界忠 李庆原   

7 专利事务管理程序 谭界忠 杨敬桑   

8 学术协会管理程序 谭界忠 谭界忠   

9 科研技术横向合作项目开发程序 黎刚 陆高峰   

10 就业服务管理程序 张斌 王凤岐   

11 就业宣传物资制作、采购流程序 张斌 陈甜   

12 就业市场和渠道开拓程序 张斌 陈甜   

13 小型、专场招聘会管理程序 黄莉 张斌   

14 大型双选会管理程序 黄莉 张斌   

15 远程网络招聘管理程序 张斌 陈甜   

16 毕业生就业派遣信息收集及报送流程 张斌 王凤岐   

17 毕业生、用人单位跟踪调查程序 张斌 陈甜   

18 就业数据管理 张斌 王凤岐   

19 就业质量分析 张斌 王凤岐   

20 毕业生基础信息收集 张斌 王凤岐   

21 就业协议书管理 张斌 王凤岐   

22 就业方案收集 张斌 王凤岐   

23 就业日常事务管理程序 张斌 王凤岐   

 



信息技术服务中心部门流程文件清单 

序号 文件名称 部门审核人 编写执笔人 备注 

1 信息系统规划管理程序 曾韬 聂伟   

2 系统开发工作程序 曾韬 夏盈   

3 信息管理系统维护管理程序 曾韬 宾哲桂   

4 校园网络系统维护管理程序 曾韬 宾哲桂   

5 信息技术研究与推广程序 曾韬 夏盈   

6 信息技术服务程序 曾韬 林聪   

7 信息技术培训服务程序 曾韬 林聪   

8 信息技术对外服务业务拓展程序 曾韬 聂伟   

9 信息技术对外服务程序 曾韬 聂伟   

10 网络信息安全管理程序 曾韬 聂伟   

11 信息系统应急处理程序 曾韬 聂伟   

学生工作处部门流程文件清单（节选） 

序号 文件名称 部门审核人 编写执笔人 备注 

1 新生入学管理程序 安掌明 安掌明  

2 新生入学教育管理程序 安掌明 安掌明  

3 开学典礼管理程序 安掌明 安掌明  

4 国家生源地信用助学贷款管理程序 陈波 朱江  

5 资助宣传管理程序 陈波 朱江  

6 受助学生教育管理程序 陈波 朱江  

7 勤工助学管理程序 陈波 蓝杜骞  

8 学生思想政治教育测评管理程序 崔智慧 崔智慧  

9 各类主题/专项教育活动管理程序 崔智慧 崔智慧  

10 开展党的主题教育活动管理程序 崔智慧 莫丽娜  

11 学生道德建设程序 崔智慧 莫丽娜  

12 文体活动中心运行管理程序 崔智慧 杨丽丽  

13 身体健康咨询管理程序 崔智慧 杨丽丽  

14 学生公寓文化建设程序 陈波 李丽  

15 学生手册编制程序 崔智慧 莫丽娜  

16 学生诚信积分管理程序 安掌明 蓝杜骞  

17 学生综合素质测评程序 安掌明 蓝杜骞  

18 学生服务中心运行管理程序 安掌明 蓝杜骞  

 

 



后勤与资产管理处部门流程文件清单（节选） 

序号 文件名称 部门审核人 编写执笔人 备注 

1 校园布局规划程序 邓亮顺 邱禹   

2 新建学生公寓施工管理及竣工验收流程 邓亮顺 邱禹   

3 基建工程项目管理程序 邓亮顺 邱禹   

4 委托工程代建项目管理程序 邓亮顺 邱禹   

5 自建基建项目管理程序 邓亮顺 邱禹   

6 零星基建及维修项目管理程序 邓亮顺 邱禹   

7 旧学生公寓改造施工管理及竣工验收流程 邓亮顺 邱禹   

8 教职工住宅修缮管理程序 邓亮顺 邱禹   

9 校园标识、标志和标牌建设管理程序 邓亮顺 邱禹   

10 公共设备建设、安装和验收管理程序 邓亮顺 邱禹   

11 公共设施设备维护保养管理程序 刘恒 胡慕贤   

12 饮用水系统维护保养管理程序 刘恒 胡慕贤   

13 供配电系统维护保养管理程序 刘恒 胡慕贤   

14 照明系统维护保养管理程序 刘恒 胡慕贤   

15 给排水系统维护保养管理程序 刘恒 胡慕贤   

16 固定资产管理程序 邓亮顺 王俊   

17 固定资产处置工作程序 邓亮顺 王俊   

18 固定资产管理入账工作程序 邓亮顺 王俊   

19 固定资产调配程序 邓亮顺 王俊   

20 仓库管理程序 邓亮顺 陈为民   

21 公寓服务程序 刘恒 胡慕贤   

22 学生公寓标准化建设程序 刘恒 胡慕贤   

23 公寓寄存公物管理程序 刘恒 胡慕贤   

24 学生食堂标准化建设程序 刘恒 胡慕贤   

25 食堂食品安全管理程序 刘恒 胡慕贤   

26 商务食品卫生安全管理程序 刘恒 胡慕贤   

32 单身集体宿舍入住安排工作程序 刘恒 胡慕贤   

33 房屋维修基金使用申请工作程序 刘恒 胡慕贤   

34 节能降耗管理工作程序 刘恒 于枝星   

35 饮用水安全管理程序 刘恒 胡慕贤   

36 物业服务质量监管程序 刘恒 胡慕贤   

37 公寓服务质量监管程序 刘恒 胡慕贤   

38 餐饮服务质量监管程序 刘恒 胡慕贤   

39 校园商务服务质量监管程序 刘恒 胡慕贤   

40 采购管理程序 邓亮顺 王俊   

 


