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1、会务工作流程图

各部门拟定需召开会议

拟定会议议程

请分管校领导审阅

(主要校领导出席，需经主要校领导审阅)

报党政办协调安排会议室

会议责任部门负责具体会务工作

(校领导由党政办负责通知)
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2、印章使用工作流程图
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3、信息报送工作流程图

收集转载信息 报办公室主任审核 上报相关校领

导审定

审定后报送教育政务网等

4、统计数据上报工作流程图

相关部门(学院)提

供统计数据(主管领

导签字，加盖公章)

党政办政研室收

集、汇总、填报和校验

统计数据

报党政办公室

主任审核

审定后填报系统上报 校长审批签章 分管校领导审定
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5、年鉴编辑工作流程图

相关部门(学院)提供统计数

据(主管领导签字，加盖公章)

印制、发放 年鉴编委会审定 年鉴编辑部审稿

党政办政研室收

集、编辑年鉴 资

料
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6、公文处理、发布工作流程图

部门拟稿、负责人签署意见

党政办文秘科初核(内容、格式)

党务(文秘一科)

行政(文秘二科)

党政办复核

校领导会签、签发

党政办机要科核对、归档、流转 拟稿单位核对、归档

会签单位签署意见
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7、上级来文来函及机要件收文登记流转工作流程图

各单位(部门)收到的上级文件(含保密文件)

党政办机要科接收、流转

党政办主任拟办意见

校党委书记、校长阅示

相关校领导阅批

机要科分发给相关部门，负责

人签署办理结果。

文件归还机要科保存、归档

保密文件由相关负责人到机

要科阅办。
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8、法律事务工作流程

部门提出申请

向党政办/法律事务办主

任或副主任请示/报告

提出合法性咨询

意见；合同会签

必要时本部门领导审签

向部门反馈合

法性咨询意见

或返还已会签

文本
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9、办公设备预算使用审批工作流程

(党群、行政各级领导、各职能部门、学院行政办公室办公设备家具服务采购)

填写采购申购表

5万元以上 5万元以下

党政办审批签字

党政办审批签字

校领导审批签字

递交国有资产处办理采

购、议价及验收

采购完成后开具内部支票

财务报账
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10、南华大学公务接待工作流程图

各部门接收来函

向部门主管或分管校领导请示汇报

制定接待方案

请分管校领导审阅(主要校领导出席，需经主要校领导审

阅),明确接待承办部门及经费开支。

通知出席人员

接待来访嘉宾

报销：

1、承办部门自行开支经费，自行报账；

2、由党政办负责经费支出：凭来函、接待方案(承办

部门领导签字，盖部门章印)、公务接待发票(3人签

字，领导签字)、菜单(盖与发票一致的用餐店印)4

项凭证齐全到党政办公室综合科办理支票开具手续。
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11、南华大学教育阳光服务工作流程图

接待受理：依法依规接待受理群众来信、来电、来访，及网络诉求事项
。办理上级阳光服务部门转办的事项。

登记报批：登记分类，上级部门转办交办的重要信访事项报校领
导批示。

交办处理：分类转交相应部门，7个工作日内依法依规进行办理、答复
、解释。

分析归档：办结事项整理、归档。
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12、党政办信访接待处理流程图
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13、学生申诉受理流程图

学生在接到学校处分或者处理决定之日起

5个工作日内提出书面申诉申请

申诉处理委员会3个工作日内初审

申诉材料不齐备

3个工作日内补正

调查取证

会议审查

15个工作日内作出审查意见

抄送原处理机构

30个工作日内重新研究，作出处分或处

理决定，抄送申诉处理委员会

申诉人向上级教育行政

部门申诉

初审通过

予以受理

申诉人无异议
申诉人有异议

送交申诉人

不予受理

书面审查
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14、南华大学印章刻制流程图

填写刻制印章申请表

本单位副处以上领导签字

附机构成立文件复印件

本单位主管领导批示

否，更换旧章

本单位主管领导批示

交回旧章（党政办定期将旧
章交档案馆）

用章单位办公室主任取回新章启用

是否为刻制新章
是，刻新章
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15、校党委会议题受理工作流程图

提出议题：依据校党委会议事范围，校领导班子成员或有关部门经分管校领导同意后，提出校党委会

议题。

填写议题内容并准备汇报材料：有关部门认真填写《南华大学校党委会议题登记表》,尤其是论证情

况(议题的专家论证，风险评估，技术、政策法律咨询以及师生意见)、基本方案、议题涉及部门等

内容，并按照《南华大学校党委会议制度和议事规则》(南华校发(2018)77号)第十一条要求准

备汇报材料。

签署意见：有关部门负责人本人应亲自向分管校领导、校长、校党委书记汇报并签署意见。

提交议题：议题提出部门提前1天向党政办秘书一科提交领导签署意见后的议题登记表，并以word

版本形式将汇报材料电子稿发送至秘书一科秘书的办公网邮箱。

审定议题：秘书一科汇总议题表，报党政办副主任、主任审阅，再由党政办主任报校党委书记最终

审定，并签署意见。

通知参会：秘书一科提前1天通知校领导、议题提出部门负责人参会，议题中如涉及到其他部门，由

具体汇报部门负责通知其他部门负责人参会。
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16、校长办公会议题受理工作流程图

提出议题：依据校长办公会议事范围，校领导班子成员或有关部门经分管校领导同意后，提出

校长办公会议题。

填写议题内容并准备汇报材料：有关部门认真填写《南华大学校长办公会议题登记表》中的议

题题目、提交部门(单位)、讨论所需时间、议题内容与准备、议题提出部门意见、议题涉及

部门等内容，并按照《南华大学校长办公会会议制度和议事规则》第十一条要求准备汇报材料。

签署意见：有关部门依次请分管校领导、校党委书记签署意见。

提交议题：有关部门应提前1天向党政办公室秘书二科提交领导签署意见后的议题登记表、汇

报材料及所有材料的电子稿。

审定议题：党政办公室秘书二科汇总议题后报校长审定，并签署意见。

通知参会：党政办公室秘书二科把议题情况反馈给党政办公室主任，通知校领导、提出议题的

部门负责人参会。
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