各单位2012-2013行风评议工作材料报送任务表
	主要内容
	需要提交相关材料
	责任单位
	责任人
	

	学校行风工作开展情况
	学校2012-2013行风实施方案、领导组织、工作机构
	纪检委

宣传处
	姚灵仙
刘子印
	1.成立领导小组文件（含日常机构）2.实施方案

	
	领导对行风工作重视、宣传发动情况资料
行风检查工作汇报
	校办
	韩怀灿
	1.会议记录、照片领导检查照片2.动员大会、资料
3.当天汇报材料

	改进工作作风、密切联系群众规定落实情况
	文件、资料及落实情况
	校办
人事处
	韩怀灿
	1.改进工作作风相应的文件、日常检查记录、台账、相关照片2.对外宣传资料

	行风工作自查自纠情况
	1、校属各单位行风工作机构设置情况、部门领导重视情况（会议记录、新闻报道、通知、文件等）、组织宣传开展行风工作情况（报纸、新闻、图片记录等）。

2、征求学生及家长意见情况（征求意见表、座谈会记录以及开展的其它形式征求意见活动）。

3、主要领导处理群众投诉情况资料。

4、学生及家长反映问题落实情况资料。

5、对发现问题采取的整改措施、落实整改责任及取得的工作成效。

6、行风工作采取的措施、工作经验、工作思路。
	1各系部

2学生处

3校办

4学生处

5校办

6人事处
	王琪
韩怀灿

李国贤

各系主任
	1.各系行风工作要有机构、有领导有会议记录、有日常活动记录、有展板、有图片、有对外宣传的相关音、图、报纸报道等，有措施，有总结。2.有针对学生家长的征求意见表、座谈会、记录。
1.群众问题要有投诉渠道（QQ、信箱电话、定期开放日都可以）

2.对投诉问题要有落实措施及日常台账管理

3.整改措施

	规范学校办学情况

（一）

规范学校办学情况

（二）


	办学行为
	1、举办二级学院的情况及相关资料。

2、中外合作办学情况及相关批示、办学合同、协议、许可证等资料。
	1继续教育学院 
2.教务处传达，由石玫珑老师负责
	欧阳明
石玫珑
	

	
	
	3、举办研究生、本科生招生相关联的辅导班等情况资料

4、自学考试辅导班规范管理运行情况资料。
	继续教育学院
	欧阳明
	

	
	招生行为
	1、学校招生情况：
是否存在有以下情况：委托任何个人、中介机构参与组织招生工作，违反公平原则、弄虚作假招生等行为情况；模糊虚假信息进行招生宣传的情况。

2、招生宣传统一规范，全面、真实、准确，及时公布与招生、办学、学历证书发放等相关的信息等情况资料 
	招生就业处
	李爱群
	1.招生宣传类 有机构有规划（时间）招生宣传资料，在省招办、我院的宣传          
2.学历证书发放相关规定及信息

	
	
	3、成人教育及校外教学站点规范办学情况资料
	继续教育学院
	欧阳明
	

	
	收费行为
	1、各类收费按规定充分、规范、及时公示情况资料及收费许可证复印件。

2、是否存在有以下收费项目：自立收费项目和超标准收费现象；强制性收取服务性费用情况；收费不开规定的票据；不提供服务收费或降低服务标准高收费等现象，如有以上情况请提供相关收费依据等资料及将情况说明。

3、学校财务部门对收费进行统一收取、管理和核算，使用正规票据情况资料。

4、学费是按学年或学期统一收取，无跨学年预收情况资料。

5、学生书本费收取、结算情况说明。

6、对于如有违反规定扩大收费和开支范围情况的，请写明情况。
	财务处
	张晓阳
	1.物价局对我院各项收费的批示，收费许可证出示 2.学校对收费管理的文件及资料 3.无跨学年预收费资料4.学生书本费收取结算情况说明 5.代收费项目规范管理情况资料

	
	
	7、英语等级考试、计算机等级考试等代收费项目规范管理情况资料。
	教务处

有等级考试的各系部
	彭明强
各系主任
	

	教育和教学

管理情况
	教育教学管理相关制度、管理规定及提高教学管理水平开展的活动、文件新闻报道、图片等资料
	教务处
	彭明强
	

	学生管理

工作情况
	1、学生管理制度、规定等及工作落实执行情况。

2、发放奖学金、助学金情况

4、发放国家给予学生的各项补贴情况。

5、资助贫困生、落实助学金贷款情况。

以上情况相关文件、发放名单、公示、总结等资料。
	1各系部 学生处
2学生处

3学生处、
4学生处

5学生处


	李国贤

各系主任

	

	
	6、公开、公正发展学生党员情况资料，包括文件、公示情况、公示范围等。
	团委
	靳伟
	

	
	7、选拔学生干部情况
	团委、各系
	靳伟
各系书记
	

	
	8、学校计算机房出租、承包、学生上机收费等情况。
	现代教育技术中心
	刘文华
	

	师德师风校风建设情况
	加强师德师风校风建设采取的措施、开展师德师风校风主体教育活动相关资料
	1.师德、师风、校风建设文件、实施方案人事处、教务处、
2主体教育活动人事处教务处学生处团委各系
	王琪
彭明强

李国贤

靳伟

各系主任
	

	后勤服务及管理情况
	1、为师生服务所采取的措施、取得的成效及获得的评价。

2、后勤工作内部管理情况：包括内部管理情况及对窗口单位人员的培训、质证要求、上岗证、健康证、卫生证、许可证等资料及相关证件的复印件
	1后勤处

2后勤处（小卖部）

膳食处（餐厅）
	陈勇
杨涛
马俊涛
	1.后勤、商店食品卫生相关证件、膳食服务手册、制度评价2.持证上岗情况内部管理方案、后勤人员培训、质检台账及日常工作实料、相应证件复印件

	违规违纪问题查处情况
	影响师德师风校风的重大违规案件。学校班子成员、教师和管理人员违反廉洁自律规定的和违法违纪行为的事项相关资料及处理结果
	1廉洁自律文件及相关规定纪检委
领导人事处
教师教务处
管理人员校办
	姚灵仙
王琪

彭明强

韩怀灿
	

	学校行风工作经验和工作总结
	资料的收集汇总、装订成册及工作经验和总结报告上报工作
	纪检委
	姚灵仙
	


