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天津市滨海新区汉沽成人中等专业学校职责事项信息表
（领导班子建设）信息表

	序号
	　1.1

	名称
	领导班子建设

	法定依据
	《中国共产党章程》、《关于新形势下党内政治生活的若干准则》、《中国共产党党内监督条例》等；党中央、市委、区委、教委党委文件、通知、会议精神等。

	实施机构
	教体党委  学校党支部

	职责边界
	学校党总支

	运行流程
	[bookmark: _GoBack]　学习 计划 落实 考核（查）总结

	运行要件
	《党总支工作手册》、计划、总结、活动记录、报告、会议记录、个人报告、领导班子考核结果

	责任事项
	支委成员政治站位高、政策水平较高，民主集中坚持好，“一岗双责”落实到位，支委成员发挥作用好，团结协作公道正派勤政廉洁，发挥战斗堡垒作用，凝聚力强、群众威信高。

	监督方式
	部门电话： 66896036
来信来访地址：天津市滨海新区汉沽新开南路102号




	

（党员教育管理）信息表

	序号
	　1.2

	名称
	党员教育管理

	法定依据
	《中国共产党章程》、《关于新形势下党内政治生活的若干准则》、《中国共产党党内监督条例》、《中国共产党纪律处分条例》、《中国共产党廉洁自律准则》等；党中央、市委、区委、教委党委文件、通知、会议精神等。

	实施机构
	　教体党建、宣传处  学校党支部 党务

	职责边界
	　学校党支部 党务

	运行流程
	　学习要求、组织实施、考核验收、总结

	运行要件
	上级文件要求、信息台账、各种活动记录、《党总支工作手册》、个人承诺、学习材料、笔记、各种媒体资料等

	责任事项
	定岗定责承诺践诺，发挥作用遵规守纪，“两学一做”成效显著，学习教育时间内容双重保障，党员发展培养教育责任落实措施到位，坚持“四讲四有”衡量标准，各种资料完备齐全等。

	监督方式
	部门电话： 66896036
来信来访地址：天津市滨海新区汉沽新开南路102号





	（制度机制建设）信息表

	序号
	　1.3

	名称
	制度机制建设

	法定依据
	《中国共产党章程》、《关于新形势下党内政治生活的若干准则》、《中国共产党党内监督条例》等；党中央、市委、区委、教委党委文件、通知、会议精神等。

	实施机构
	教体党建、宣传处  学校党支部 党务 

	职责边界
	党支部 党务 

	运行流程
	学习文件  制定计划  贯彻落实  实地考核验收　

	运行要件
	上级文件、通知  工作计划 评估验收结果

	责任事项
	各项制度健全，工作制度化规范化，工作落实扎实有效，保障设施到位齐全，党务政务公开规范，各种各类党建资料齐全专管。

	监督方式
	部门电话： 66896036
来信来访地址：天津市滨海新区汉沽新开南路102号




	

（党风廉政建设）信息表

	序号
	　1.4

	名称
	党风廉政建设

	法定依据
	《中国共产党章程》、《关于新形势下党内政治生活的若干准则》、《中国共产党党内监督条例》、《中国共产党纪律处分条例》、《中国共产党廉洁自律准则》等；党中央、市委、区委、教委党委文件、通知、会议精神等。

	实施机构
	教体党委  纪检监察处 学校党支部

	职责边界
	学校党支部

	运行流程
	　学习党章党规党纪警示、各级文件精神、落实个人主体责任

	运行要件
	《党风廉政建设责任书》 群众评议座谈  纪检部门反映查询

	责任事项
	落实党风廉政建设各项规定，做好党风党纪廉政教育，落实各项规章制度，领导干部自觉遵守党纪国法，接受群众监督评议，率先垂范抵制“四风问题”、带头廉洁自律。

	监督方式
	部门电话： 66896036   66897226
来信来访地址：天津市滨海新区汉沽新开南路102号


　


	
（教学模式）信息表

	序号
	　2.1

	名称
	教学模式

	法定依据
	天津广播电视大学教务教学管理文件 教务教学管理制度汇编
天津市教委成教处相关规定

	实施机构
	学校   电大教务处、中专教务处

	职责边界
	电大教务处、中专教务处

	运行流程
	专业设置、专业教学计划、教师授课计划

	运行要件
	不同专业的教学计划

	责任事项
	根据社会需要设置和调整开办专业，依据专业人才培养方案和根据专业特点进行课程设置，依据教学计划实施教学工作

	监督方式
	部门电话： 66897218
来信来访地址：天津市滨海新区汉沽新开南路102号








	
（课程设置）信息表

	序号
	　2.2

	名称
	课程设置

	法定依据
	国家开放大学各专业教学计划，市教委成教处各专业课程计划

	实施机构
	学校 电大教务处、中专教务处

	职责边界
	电大教务处、中专教务处

	运行流程
	设置课程、调整课程

	运行要件
	不同专业的教学计划

	责任事项
	遵循有效性、实用性、 实践性的原则，依据对接需求适时调整课程

	监督方式
	部门电话： 66897218
来信来访地址：天津市滨海新区汉沽新开南路102号



	


（教材管理）信息表

	序号
	　2.3

	名称
	教材管理

	法定依据
	各专业实施教学计划

	实施机构
	天津广播电视大学、市教委成教处、电大教务处、中专教务处

	职责边界
	电大教务处、中专教务处、教材

	运行流程
	预交书费，统计上报学生人数，结合课程设置统计教材

	运行要件
	财务统计学生书费收取情况，教务处课程开放计划

	责任事项
	1．确保教材各项要求符合国家相关规定。
2．确保教材的实用、适用性。

	监督方式
	部门电话： 66897218
来信来访地址：天津市滨海新区汉沽新开南路102号



	


（考试组织安排）信息表

	序号
	　2.4

	名称
	考试组织安排

	法定依据
	各专业实施教学方案、课程计划，考试管理部分
天津广播电视大学教务教学管理文件 考试管理制度汇编

	实施机构
	电大教务处、中专教务处

	职责边界
	电大教务处、中专教务处

	运行流程
	中专教务处布置安排考试工作、教师拟卷、审卷、考试、收集汇总考试成绩，相关材料整理归档。
电大教务处根据国家开放大学组织考试事宜。

	运行要件
	试卷、各种材料模板

	责任事项
	1.负责中专考试安排及相应试卷收取存档，以及相应考试补考制度的落实，结果保存。2.电大考试按照国家开放大学要求。

	监督方式
	部门电话：66897218
来信来访地址：天津市滨海新区汉沽新开南路102号




	

（毕业证办理）信息表

	序号
	　2.5

	名称
	毕业证办理

	法定依据
	国家开放大学和市教委毕业证办理相关规定

	实施机构
	天津市教委成教处、国家开放大学、中专教务处、电大教务处

	职责边界
	中专教务处、电大教务处

	运行流程
	成人中专：学生核实信息、教务处审核，打印、贴照
片、成教处验印、发放
电大：学生核实信息、国家开放大学下发

	运行要件
	学籍花名册、身份证

	责任事项
	1.审核毕业生各项信息；2.负责毕业证信息的打印、办理、核发。

	监督方式
	部门电话：66897218
来信来访地址：天津市滨海新区汉沽新开南路102号




	

（学籍管理）信息表

	序号
	　2.6

	名称
	学籍管理

	法定依据
	天津广播电视大学教务教学管理文件 学籍管理制度汇编

	实施机构
	天津市教委成教处、国家开放大学、中专教务处、电大教务处

	职责边界
	中专教务处、电大教务处

	运行流程
	学生报名、录取、国家开放大学注册学籍

	运行要件
	开放大学录取信息、学籍花名册

	责任事项
	负责学生学籍管理，办理学生学籍注册、转、退、休学等工作

	监督方式
	部门电话：66897218
来信来访地址：天津市滨海新区汉沽新开南路102号







	（学生思想教育）信息表

	序号
	　3.1

	名称
	学生思想教育

	法定依据
	《中华人民共和国教育法》,《中华人民共和国职业教育法》 

	实施机构
	德育处

	职责边界
	德育处

	运行流程
	德育处组织材料，开展教育活动

	运行要件
	有关思想教育文件、相关材料等

	责任事项
	（1）进行民族精神和时代精神教育。（2）进行理想信念教育。（3）进行道德和法制教育。（4）进行热爱劳动、崇尚实践、奉献社会教育。（5）进行心理健康教育。

	监督方式
	部门电话：66897218
来信来访地址：天津市滨海新区汉沽新开南路102号





	

（招生工作）信息表

	序号
	　4.1

	名称
	招生工作

	法定依据
	国家开放大学、天津广播电视大学招生计划

	实施机构
	天津广播电视大学、学校招办

	职责边界
	学校招办

	运行流程
	申报、审批、招生、注册

	运行要件
	身份证、毕业证

	责任事项
	1.严格审核招生资格2.严禁虚假宣传。

	监督方式
	部门电话：66897218
来信来访地址：天津市滨海新区汉沽新开南路102号



	

（收费管理）信息表

	序号
	　5.1

	名称
	收费管理

	法定依据
	收费许可证。市教委成教处和国家开放大学收费标准。

	实施机构
	新区财政局 财务

	职责边界
	财务

	运行流程
	招生、收费

	运行要件
	银行缴费记录

	责任事项
	学校根据规定收取学费、书费。

	监督方式
	部门电话： 66897226
来信来访地址：天津市滨海新区汉沽新开南路102号




	

（设备采购）信息表

	序号
	　5.2

	名称
	设备采购

	法定依据
	《中华人民共和国政府采购法》、《滨海新区教育系统政府采购项目管理实施办法》及财政部门相关文件要求等。

	实施机构
	教体设备站 学校总务处 

	职责边界
	总务处

	运行流程
	计划、统计、上报、审批、招标、采购

	运行要件
	购物申请单、招标书

	责任事项
	1.按照规定编制新购置固定资产的购置计划及办理相关政府采购手续。2.按照规定具体实施采购或招标采购。3.对不符合法律法规规定的采购行为追究相应的责任。

	监督方式
	部门电话： 66897223
来信来访地址：天津市滨海新区汉沽新开南路102号





	（资产报废）信息表

	序号
	　5.3

	名称
	资产报废

	法定依据
	关于滨海新区国资委、教体系统教育教学设备报废工作的有关通知

	实施机构
	教体设备站 学校总务处 办公室 

	职责边界
	总务处

	运行流程
	统计、上报、审批、招标、报废

	运行要件
	报废资产清单、招标书、有关批文

	责任事项
	1.按照规定编制报废固定资产的计划及办理相关报废手续。2.按照合法程序具体实施报废工作。3.对不符合法律法规规定的报废行为追究相应的责任。

	监督方式
	部门电话： 66897223
来信来访地址：天津市滨海新区汉沽新开南路102号

	


	（消防安全）信息表

	序号
	　7.1

	名称
	消防安全

	法定依据
	1.《天津市安全生产条例》；2.《天津市中小学幼儿园平安校园建设标准细则》；3.《2017滨海新区教体系统夏季消防检查工作方案》（津滨教体委安[2017]17号）；4.《滨海新区教体系统2017今冬明春火灾防控工作方案的通知》（津滨教体委安[2017]53号）；
5.《滨海新区教体委开展电气火灾综合治理工作方案》（津滨教体安[2017]38号）等市、区各级消防安全的文件、通知、警示等。

	实施机构
	教体安全处 学校总务处 其它处室配合

	职责边界
	学校牵头 总务处落实 其他处室分工配合落实

	运行流程
	配套、检查、监督、排查、整改

	运行要件
	设备设施清单、检查排查台账、问题整改清单

	责任事项
	1、建立制度责任到人。2、强化警示宣传教育。3、人、物、技三防到位。4、消防检查隐患排查常态化制度化。5、制定突发事件应急处置预案。6、发生事故依法追究责任人相关责任

	监督方式
	部门电话： 66897223
来信来访地址：天津市滨海新区汉沽新开南路102号


	
16

