河南应用技术职业学院校长办公会纪要

纪要〔2018〕2号

校 长 办 公 会
时间：2018年3月7日

地点：实训大楼四楼会议室

主持：姚  勇

出席：蒋清民、赵玉奇、朱东方、陈君丽、王建新、薄新党

列席：徐咏冬、贾建树、肖玉霞、张振华

记录：游  渊

一、会议研究同意聘任冯顺丽、张家梁、李秀芬、高娟4人为我校护理学院临床医学、护理学专业教师，3月1日已到校报到，按上级人事代理有关政策进行管理。

二、经会议研究，同意邱晓静、梁海洋、贺苗苗、石豫洁、缑奕显、史晨阳、万小舟7名急需人才招聘教师和人事代理教师郑霞转正；其中邱晓静转聘为讲师，梁海洋、贺苗苗、石豫洁、缑奕显、史晨阳、万小舟转聘为助教，郑霞聘为助理实验室。会议对见习期和试用期予以明确规定，今后对于通过高校毕业生招聘、人事调动或急需人才招聘三种途径的新进人员转正实行统一政策，择业期的高校毕业生为新入职人员，采用见习期一年；人事调动或急需人才招聘的有工作经历人员，采用试用期半年，见习期和试用期待遇按有关规定执行，见习期和试用期满后根据部门对其考核意见再确定是否转正。

三、会议研究同意蒋艳君同志调入学校心理健康中心报到上班。

四、根据工作需要，经会议研究，舒航任化学工程学院化妆品生产实验实训室实验室管理员，齐若冰任化学工程学院化妆品检验实验实训室实验室管理员，何璐红任化学工程学院精馏实训室实验室管理员，白金柯任机电工程学院机器人实训室实验室管理员，李俊艳任护理学院康复、内科、健康评估实训室实验室管理员，柴芳芳任会计学院会计实训室实验室管理员。赵丹丹、宋文颖、母格格调离实验室管理岗位。

五、会议研究同意对东校区人员岗位如下调整：基础教学部丁兰岭调至图书馆，基础教学部居伟调至学生处，招生处王一鸣调至就业创业指导中心。会议同意王雪峰辞去医药学院药品经营与管理教研室主任职务，由郭朝社担任医药品经营与管理教研室临时负责人。
六、会议讨论通过了《关于调整教职工请假手续办理有关事项的通知》（附件1）。

七、经会议研究，同意对公章审批权限进行调整，会议强调分管领导要敢于担当，切实负责，确保规范管理，提高工作效率。院办依据公章审批权限表（附件2）审核盖章，设置机要岗位，专人负责盖章；公章审批权限的调整从3月7日起开始试行。

八、会议研究决定4月18日-4月20日召开学校第三届春季运动会。

九、经充分讨论和研究，会议批准以下项目立项：一是南大门建设项目，预算为45万元。二是校内主干道建设项目，预算为357万元。三是后勤信息化管理系统报修系统（含app报修）建设项目，需购置一套系统软件和一台服务器，预算为21万。四是后勤地下管网+房产管理系统建设项目，需购置地下管网系统、房产管理和一台服务器，预算39万。五是更换2#、3#家属楼及各营业网点智能表，预算为12万。

十、经研究讨论，会议同意了以下两个项目的资金支付：一是制药工程学院购买仿真软件项目，给南京药育智能科技有限公司支付合同款总金额的90%，支付金额为16.2万元。二是实验室通风设备改造项目，给深圳市金华泰实验室建设股份有限公司支付合同总价款的20%，支付金额为13.16万元。

十一、会议通报了西校区学生宿舍楼顶及墙面防水项目和校园保安项目公开招标结果，中标人分别为郑州建安建筑工程有限公司和郑州新发展保安服务有限公司，中标金额分别为110.616033万元 和40.5960万元。

十二、会议研究同意由第三方投资在学生宿舍安装空调，采用空调年使用租金+押金方式。具体由薄新党副院长制定空调安装方案（含东西两校区），方案经校长办公会研究通过后再落实安装。

十三、会议研究同意了2018年学校招生宣传工作实施方案。明确了以学校统筹安排，招生处落实主体责任，二级学院及全体教职工积极参与的工作思路，招生人员及宣传地区安排维持去年不变，差旅费报销分部门安排，切块使用，要依规依据、按照学校差旅费管理办法规定执行。通讯费补助为参加招生人员补助电话费每月每人100元，招生处人员补助每月每人300元，执行时间为2月至9月。

会议还研究决定了其他事项。

                     2018年3月7日

附件1

河南应用技术职业学院

关于调整教职工请假手续办理有关事项的通知

根据学院相关考勤制度，结合工作实际，现将教职工请假手续办理有关事项通知如下：

请假类别

1.公假：我院教职工外出办理有关工作、参加会议、培训、学历进修（非脱产,每学期面授上课时间不超过15个工作日）、家长会（每学期两次）、产检按公假对待。外出参加会议、培训者需提供会议或培训通知；外出参加在职学历进修的，要在每学期开学前将本人该学期外出进修课程表及时间报至组织人事处，并严格按照课程规定内时间办理请假手续，课程时间较长者需经学院领导批准后方可办理；因产检办理请假手续者，按照国家相关规定时间执行，自孕期第10周开始至32周，每4周一次；自33周至36周，每2周一次；37周之后每一周一次。根据当事人孕期身体状况，如有额外检查需要，可按事假办理。

2.病事假：请病假，必须出具医院开具的诊断证明或住院证明（一天以内校医院证明也可）。

3.产假：办理产假者，需提供其子女出生证明，产假时间按照国家有关规定执行，根据预产期可提前一周休息，总期限不超过六个月。

4.丧假：凡我院教职工直系亲属去世的，可根据往返路程等情况酌情请假，具体期限由当事人申请，学院相关领导审批后决定。
二、办理流程

1.普通教职工请假办理

请公假、病假、事假，丧假三天以内，由部门负责人批准：三天以上六天以内，部门负责人批准后，由主管领导批准；六天以上，属西校区教职工的，部门负责人、主管领导批准后，由分管人事工作的领导批准；属东校区教职工的，部门负责人批准后，由主持东校区工作的领导批准。

办理产假的，部门负责人批准后，由主管领导批准。

2.中层干部请假办理

请公假、病假、事假，丧假一天以内，由主管领导批准；一天以上，经主管领导请示主要领导后，由主管领导批准。

3.特殊情况请假：请假手续需主要领导批准。

本规定自二〇一八年三月十二日起执行。

附件2

公章审批权限表

	类别
	事项
	最终审批

	
	
	校长
	分管领导

	上报材料
	教育厅下文要求上报的材料
	√
	

	
	学校建设项目申报材料
	√
	

	
	招生计划
	√
	

	
	使用组织机构代码证书复印件
	√
	

	
	使用校长个人印章
	√
	

	
	非政府组织申请或上报材料（协会等）
	
	√

	人事
	劳资、养老保险等上报材料
	
	√

	
	职称评审材料
	√
	

	
	人员鉴定表、初聘表
	
	√

	
	学历晋升
	
	√

	
	特困教师推荐表
	
	√

	
	省职业教育专家申报材料
	√
	

	
	职工退休材料
	
	√

	
	职称聘任证书
	
	√

	
	校内兼职聘书
	
	√

	教学
	教师校内奖励证书
	
	√

	
	教师校内培训证书
	
	√

	
	技能大赛报名表（学生、老师）
	
	√

	财务
	三公经费
	√
	

	
	财务报表
	√
	

	学生
	录取通知书
	√
	

	
	毕业证
	√
	

	
	新生入学审批表、学生录取、退档等手续
	
	√

	
	学生入伍手续
	
	√

	
	学生奖、助学金上报材料
	
	√

	
	学生证
	
	√

	
	火车票学生优惠卡
	
	√

	
	学生保险
	
	√

	
	学生校内获奖证书
	
	√

	科研
	专利资助补贴及组织机构代码证
	
	√

	
	科研项目申请
	
	√

	
	专利代理委托书
	
	√

	后勤
	学校公共设施建设、使用申请材料（如水、电、土地等）
	
	√

	合同与协议
	大宗物品招标采购合同
	√
	

	
	一般物品采购合同
	
	√

	
	学校基础设施建设合同
	√
	

	
	人员聘用合同
	√
	

	
	合作协议
	带资金
	√
	

	
	
	框架型
	
	√

	手续
	项目招标进场交易申请表、人员确认函
	
	√

	
	项目招标采购过程资料
	
	√

	
	参会（培训）报名表、回执单
	
	√

	
	校内专家鉴定意见
	
	√

	
	介绍信
	
	√

	学历认证
	在校生学历证明
	二级学院书记在证明上最终审核签字

	
	往届毕业生学历认证
	东、西校区院办最终审核
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