
外国语学院行政管理工作规范
为了进一步维护正常教学工作秩序，创造良好的教书育人环境，实现学院教学工作规范化和科学化管理，切实提高外国语学院行政工作水平和工作效率，健全外国语学院的行政事务工作， 特制订外国语学院行政管理工作规范。
一、行政管理工作范围
外国语学院的行政事务工作包括：教学计划制定，教学组织及实施，教学评估，本学院学生培养和管理工作，科研组织和管理，学科建设，师资队伍建设，教学经费管理，交流与合作，日常事务，其它行政工作等。
二、行政工作人员职责

1、必须贯彻执行党和国家的方针、政策，遵守国家的法律法规和学校的各项规章制度，高质量完成外国语学院的行政事务工作。

2、崇尚科学，坚持真理，爱岗敬业，廉洁奉公，无私奉献，努力学习业务知识，不断提高自身素质、工作能力和工作水平，做到教书育人、管理育人、服务育人、为人师表。

3、认真履行岗位职责，端正工作态度，增强服务观念，工作耐心细致，听取意见，及时答复和处理。

4、严格遵守作息时间，保持良好的工作环境，维护正常的工作秩序和规范。

5、加强协作，树立全局观念和团队精神。
三、行政工作主要内容及规定

1、办公室事务性工作，包括日常事务处理，信息收集反馈，文件、信件收发，会务工作，学生管理工作，教学日常管理，教学保障，公共物品使用管理，各种材料和报表的统计、整理及上报工作，工会小组工作，安全工作，印章管理，经费管理，其它事务性工作等。

2、日常行政工作人员应在行政、教学、科研、学生工作等方面协助学院负责人，做到承上启下，联系内外，沟通情况，做好服务等工作。

3、严格执行请销假制度
（1）凡我院教职工因事、因病或其它原因需要请假的，一律要履行网上请假销假手续。其批假权限为：教职工请病、事假应严格按程序逐级审批，3天以内由所在系（部）、处审批，4～7天的由人事处审批，超过7天的由分管校长审批，各单位、部门应从严控制请事假，慎重批准请病假。校内生病的，必须由卫生科出具证明，按程序逐级办理请假审批手续。因公外出期间或经批准探亲假、婚假、丧假、产假、事假期间在外生病的，必须由县级以上医院出具有关病历、病假证明且必须在10天以内报告卫生科和所在单位，由卫生科认定病假。对出具假病历、假证明的，一经查实，其病假以旷工（教）论处且视其情节轻重予以处分。
（2）假期结束后，必须覆行销假手续，在请假时间结束后的第2天到相应部门进行销假。特殊原因需要续假的，应及时办理续假手续，否则按旷工论处。各单位要有专人负责考勤。

（3）全体教职工要积极参加外国语学院开展的各项活动，不得无故缺席，否则按旷工论处。

4、办公室工作人员要严格执行机关上下班制度

（1）实行坐班人员：学院党政领导班子成员（包括院长、书记、副院长、副书记等）、专职行政人员（包括秘书、团总支书记及专职辅导员等）、专兼职实验室工作人员（包括实验室主任、专职实验技术人员、兼任实验技术人员的教师）等。

（2）坐班要求：所有坐班人员要按照学校规定的作息时间上下班。担任授课任务的人员除授课时间外，在上课前或下课后需在办公室上班；上班时间因公事离开办公室的人员，要将离开办公室事由及去处告诉相关人员（如秘书等）方可离开。 
5、印章的管理与使用

（1）印章管理人应坚持原则，办事公正，对工作认真负责，有高度的组织纪律性。

（2）印章管理人作为监印人必须亲自用印，用印前必须按学院负责人的审批意见，审查用印文件的内容和格式等，无误后方可用印，盖章应清晰、端正、位置适当。

（3）监印人必须对印章妥善保管，不准携带印章到室外，以防丢失。

（4）建立严格的用印登记制度，用印要有详细记录如：日期、用印人、事由等。
6、教学经费管理

（1）做好预算的准备和编制工作。

（2）合理安排和使用经费。

（3）做好经费使用的登记工作，明确经费的使用情况。

（4）严格报销审核制度。

（5）年终编制经费收支明细报告。

7、学生管理工作、教学管理工作和其它方面的行政工作，按学校和学院有关管理规定执行。
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