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学生工作处（部）内部运作管理规则
第一章   总   则

第一条 为改进作风、规范管理、提升效率，加强学生工作处(部)自身建设，根据上级精神和部门实际，制定本规则。
第二条 学生工作处全体成员应严格遵守《湘潭医卫职业技术学院师德师风行为处理暂行条例》和本规则作出的各项规定，努力做到政治过硬、业务熟练、作风优良、纪律严明。
第二章   出勤管理
第三条 学生工作处全体成员应履行岗位职责、坚守工作岗位，执行学院早晚指纹考勤制度，中午上班时间不得迟到。

第四条 禁止在上班时间办私事、逛街、炒股、聊天或看电影、听音乐、玩游戏等；禁止在办公室内或学生面前吸烟；离开办公室开展工作，应告知分管处领导和同办公室人员。

第五条 根据学生工作的性质，全天24小时不得关闭手机，重大突发事件应即时上报，离开市区应报告学生处处长。
第六条 学生处处长请假经分管领导批准；其他人员半天内请假由学生处处长批准，一天及以上按人事处要求办理请假手续；请假批准后应妥善安排好工作，不得影响工作开展。
第七条 根据院纪委和人事处的有关规定，每月由专人做好考勤，经学生处处长签字后上报，作为工资薪酬发放依据。

第三章  内务管理

第八条 部门办公区应经常打扫，保持整洁、美观；下班前应主动锁好门窗、关闭水电，落实各项防火防盗安全措施。

第九条 办公电话不得公话私用，严禁电话聊天；不使用办公电脑查询、发布有害信息；无关人员不得使用办公电脑和拆动设备；工作岗位变动时，应主动办理资产移交手续。
第十条 印章由专人保管，未经批准严禁使用，使用时要做好登记；印章使用不得离开保管人员视线，特殊情况用完后立即送还；上级和有关部门来文来函，应及时阅知处理。

第十一条 专人负责部门国有资产保管、登记，未经同意不准外借、转让和报废；每月定期检查资产，出现损坏应查明原因并及时报修，不当使用导致报废的按原价进行赔偿。

第四章   工作管理
第十二条 学生工作处在院党委行政领导、分管院领导指导下开展工作，实行“民主议事、分工配合”的处长负责制。科长科员应定期向分管处领导汇报工作情况，重大问题应同时向处长汇报；副处长应定期向处长报告工作及分管情况。
第十三条 每周星期一上午召开部门工作例会；每周星期二下午组织单周政治、双周业务学习；每月定期召开2次院系学生工作会议；会前，应由专人通知并提前做好会务工作。
第十四条 各项工作本着“谁主办、谁落实、谁负责”的原则：应先拟定工作方案；一般项目经学生处处长审批，重点项目报分管院领导审批后，方可公布实施；工作项目的实施应注重高水平、高标准、高质量，抓细节、重善后，并同步完成工作资料的整理装订归档；严格工作时限质量管理。

第十五条 各项工作任务结束后，按“一项工作一篇报道”原则，借助网络、报纸、电视、新媒体等切实做好对外宣传工作；宣传稿件经学生处处长审核后，方可对外进行发布。
第五章   经费管理

第十六条 部门经费使用应遵循“合理、节俭、透明”的原则，执行预算使用报账“一支笔”制度，各项经费需经学生处处长签字后方可办理后续程序，并在1个月内报销完毕。
第六章   保障措施
第十七条 为落实办法各项规定，实施如下保障措施。
第七章   附    则
第十八条  未尽事宜由学生工作处处务会研究决定。
第十九条  本规则自2015年9月1日起执行。
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