温州市工科院规范即办事项一览表 
	序号
	类  别
	事项名称
	工作流程
	办事要件
	办理时限
	相比规范前压缩幅度
	责任处室
	责任人
	联系电话

	1
	简单事
	发文
	主办部门经手人起草-部门负责人审核-分管院长审核-院长签发
	1、公文正式印发后，党政办将文件主送、抄送至各个单位、部门，并上传至院OA系统。
2、做好文书存档工作。
	3个工作日
	40%
	党政办
	黄志达
	88528627

	2
	简单事
	院班子会议、党委会议、中层会议、部门负责人例会、理论中心组学习会等会议
	会议议程-参会人员-材料准备-会议通知
	1、会前广泛征求意见、建议，根据工作进度，拟定会议议题和会议时间，并提交分管领导确认。

2、制订议程、准备会议材料，报分管领导审定。

4、会议通知采用短信、电话、手机等方式进行，如人数较多，再通知部门负责人进行落实；做好会务组织、签到、记录或纪要等工作。
	2个工作日
	40%
	党政办
	黄志达
	88528627

	3
	简单事
	接待工作
	接受接待任务-制定计划-确定相关人员-完成接待事项
	1、党政办或相关部门提出拟接待事项及意见，口头报党政办领导审定。

2、联系酒店等接待场所，做好全程接待工作。
	1个工作日
	33%
	党政办
	黄志达
	88528627

	4
	简单事
	信息上网、上电子显示器等工作
	撰写信息-审核-修改-上网（上电子显示器系统）
	1、党政办、其它各部门和各单位对热点、要点问题进行撰写、编辑，上报党政办。

2、党政办负责人初审后，上传至宣传系统。
	2个工作日
	50%
	党政办
	黄志达
	88528627

	5
	简单事
	领导讲话稿
	 接受任务-起草-审核-修改-定稿
	查阅并理解讲话稿背景，及时与领导沟通。
	3个工作日
	30%
	党政办
	黄志达
	88528627

	6
	简单事
	会议纪要
	参加会议-记录-会后提炼-起草会议纪要-审核-修改-定稿
	1.会议纪要要反映本院的热点和难点问题。
2.征求相关部门意见。
3、把会议精神传达、落实。
	2个工作日
	30%
	党政办
	黄志达
	88528627

	7
	简单事
	课题、平台申报
	组织各部门申报课题、平台-审核申报材料-相关领导审核签署-申报至相关部门
	1、根据科技政策组织好申报工作。
2、及时与相关部门联系、沟通好相关申报事宜、注意事项，并与课题、平台申报人沟通。
	4个工作日
	30%
	科技产业办
	王赋
	88528623

	 8
	复杂事
	课题、平台验收
	督促课题、平台负责人按期按质完成任务-提交验收申请-准备验收材料-联系好人员、场所等-验收-验收证书
	1、科办定时对在研课题进行管理和督促。
2、与业务部门及时联系和沟通。
	7个工作日
	30%
	科技产业办
	王赋
	88528623

	9
	简单事
	职工培训
	部门提出培训意见-审核培训计划-通知
	1、制订职工学习培训计划。

2、做好报名登记与汇总，并协助办理有关手续，并作好培训完成情况登记。
	3个工作日
	30%
	人力资源办
	阮志平
	88528626

	10
	简单事
	工资调整
	根据市里有关文件或会议精神-确定工资晋升标准-工资审批表-有关部门办理
	1、正确理解、贯彻有关工资文件精神，根据年度考核结果和任职文件，确定工资晋升标准。

2、细致、认真做好有关工作。
	10个工作日
	30%
	人力资源办
	阮志平
	88528626

	11
	简单事
	财务报销
	相关人员签字-报销（转账）
	1、根据院部财务文件和审批权限，由经手人签字，部门负责人审核，分管院长审核，党政办主任或院长审批。

2、出纳报销，并完成资金进口业务。
	3个工作日
	33%
	财务办
	黄志达
	88528627

	12
	简单事
	部门成本核算
	根据年初部门成本核算计划表与实际发生额进行比对-如存在较大差异，发出财务预警信号-分部门进行登记-作为本年度及下年度的财务依据
	1、部门成本核算是有计划使用资金，合理规划成本，及时发现运营资金况状的依据。
2、对出现较大相异的部门发出预警信号。

3、提出财务建议。
	每个月2个工作日
	30%
	财务办
	黄志达
	88528627

	13
	复杂事
	采购
	收集各部门采购计划-审核-上报-根据下达款项进行采购-分配
	1、督促各部门采购急需、重要设备。
2、负责好设备的采购、使用过程的维护和维修、固定资产登记等工作
	10个工作日
	30%
	综合办
	余文玲
	88535629

	14
	简单事
	工会文体活动
	根据总工会和院部工作安排、职工的普遍意见-收集信息-确定活动方案-通知工会小组-组织实施-及时汇总、反馈、修订
	1、切实关心职工的文体生活，营造良好的工作氛围。
2、做好职工和院部的沟通桥梁作用。
	5个工作日
	30%
	综合办
	余文玲
	88535629

	15
	简单事
	常规分析检测业务
	业务受理-检测-编制报告-通知客户
	1、填写委托单；
2、预付检测费
	3个工作日
	30%
	分析测试中心
	张加民
	88528625

	16
	复杂事
	探索性与研究性检测
（技术服务）
	委托申请-协商-受理业务-检测-检测报告-通知客户
	1、明确检测目的与要求；
2、告知检测所需时间与结果大致情况；

3、协商费用。
	6个工作日
	30%
	分析测试中心
	张加民
	88528486

	17
	简单事
	学员申请报名
	招生部受理报名-是否通过资格初审-招生部办理手续（不符合则退回）-山东大学入学考试
	
	即时
	0
	继续与远程教育中心
	顾雪萍
	88528620

	18
	简单事
	学藉登记
	通过入学考试-发放录取通知-缴费-注册-学籍变更
	
	发放录取通知1个工作日、

缴费时即时办理
	33%
	继续与远程教育中心
	顾雪萍
	88528620


