关于分解落实规章制度
修订（或制定）工作任务的通知
各处室：
为加强学院制度体系建设，进一步推进各项管理工作的科学化、制度化、规范化，学院决定开展规章制度汇编工作，现将拟修订（或制定）的规章制度目录（征求意见稿）进行任务分解，印发给你们。
请你们按照各自职责分工，结合有关规章制度和学院实际情况，认真做好相关制度的梳理、补充，并于3月31日前将本部门汇总后的制度目录经分管院领导审阅同意并签字后，加盖本部门公章（部门负责人签字），于4月1日中午12点前交党政办公室，同时将电子版发dangzhengbgs@163.com。
   附件：郑州旅游职业学院 2013年拟研究出台的规章制度目录（征求意见稿）
 

      郑州旅游职业学院党政办公室 
二〇一三年三月二十五日  
附件：
郑州旅游职业学院
2013年拟研究出台的规章制度目录
（征求意见稿）
	序号
	文件名
	文件种类
	责任处室

	1
	关于加强党委自身建设的意见
	党务综合
	党政办公室

	2
	郑州旅游职业学院党委会会议制度
	
	（下同）

	3
	郑州旅游职业学院党委中心组学习制度
	
	

	4
	郑州旅游职业学院党政联席会制度
	
	

	5
	关于实行党风廉政建设责任制的规定
	纪检监察
	纪委

	6
	郑州旅游职业学院党风廉政建设责任制追究办法
	
	（下同）

	7
	郑州旅游职业学院领导干部廉洁自律的规定
	
	

	8
	关于党风廉政建设责任制考核工作的意见
	
	

	9
	郑州旅游职业学院领导干部诫勉谈话制度
	
	

	10
	郑州旅游职业学院纪检监察工作暂行规定
	
	

	11
	关于进一步转变作风狠抓工作落实的意见
	
	

	12
	郑州旅游职业学院内部审计工作实施办法
	
	

	13
	关于加强财务管理严肃财经纪律工作的意见
	
	

	14
	郑州旅游职业学院大宗物品设备集体采购实施办法
	
	

	15
	关于基建修缮工程招标工作的规定
	
	

	16
	郑州旅游职业学院内部审计工作职责和基本规则
	
	

	17
	郑州旅游职业学院领导接待群众来访工作若干规定
	
	

	18
	郑州旅游职业学院校级领导干部民主生活会规定
	组织工作
	党委组织部

	19
	郑州旅游职业学院校级领导干部联系基层制度
	
	（下同）

	20
	关于开展争创“五好”党组织活动的实施意见
	
	

	21
	党总支（支部）年度工作目标及考评办法
	
	

	22
	党员发展工作细则
	
	


	23
	郑州旅游职业学院入党积极分子培训制度
	
	

	24
	关于定期召开基层党组织民主生活会的若干规定
	
	

	25
	校级领导党员干部骨干教师联系学生制度
	
	

	26
	离退休干部管理工作办法
	
	

	  27
	关于加强形势与政策教育的实施意见
	宣传统战工作
	党委宣传部

	28
	关于加强报告会研讨会等活动管理的意见
	
	(下同)

	29
	关于加强和改进校园文化建设的意见
	
	

	30
	关于进一步加强和改进德育工作的意见
	
	

	31
	关于进一步加强和改进思想政治理论课的实施意见
	
	

	32
	关于加强师生员工政治理论学习的意见
	
	

	33
	关于开展文明单位建设活动意见
	
	

	34
	郑州旅游职业学院校园网信息发布管理办法
	
	

	35
	郑州旅游职业学院编辑内部刊物规定
	
	

	36
	关于加强统一战线工作的实施意见
	
	

	37
	郑州旅游职业学院教代会实施细则
	工会工作
	工会

	38
	关于创建“先进模范教工之家”的意见
	
	（下同）

	39
	郑州旅游职业学院工会工作考核指标体系
	
	

	40
	郑州旅游职业学院教职工临时困难补助实施细则
	
	

	41
	郑州旅游职业学院教代会督办制度
	
	

	42
	郑州旅游职业学院教师职业道德规范条例
	
	

	43
	郑州旅游职业学院师德先进集体先进个人评选办法
	
	

	44
	郑州旅游职业学院学生社团管理制度
	共青团
	团委

	45
	郑州旅游职业学院团的先进集体和先进个人评选办法
	
	（下同）

	46
	郑州旅游职业学院团员管理制度
	
	

	47
	郑州旅游职业学院青年志愿者行动管理办法
	
	

	48
	郑州旅游职业学院大学生暑期社会实践活动管理办法
	
	

	49
	各部门工作职责、岗位职责
	行政综合
	各部门

	50
	郑州旅游职业学院责任追究办法
	行政综合
	党政办公室

	51
	郑州旅游职业学院限时办结制度
	
	（下同）

	52
	郑州旅游职业学院院长办公会议制度
	
	

	53
	关于使用“郑州旅游职业学院”名称的规定
	
	

	54
	郑州旅游职业学院收发文件办理规定
	
	

	55
	郑州旅游职业学院印信管理办法
	
	

	56
	郑州旅游职业学院合同管理办法
	
	

	57
	郑州旅游职业学院值班制度
	
	

	58
	关于加强计划生育管理工作的规定
	
	

	59
	郑州旅游职业学院会议组织与管理制度
	
	

	60
	郑州旅游职业学院基本建设类档案管理办法
	
	

	61
	郑州旅游职业学院档案管理暂行办法
	
	

	62
	郑州旅游职业学院档案移交制度
	
	

	63
	郑州旅游职业学院档案统计制度
	
	

	64
	郑州旅游职业学院档案借阅制度
	
	

	65
	郑州旅游职业学院档案鉴定销毁制度
	
	

	66
	郑州旅游职业学院档案室保密制度
	
	

	67
	郑州旅游职业学院校务公开工作实施办法
	
	

	68
	郑州旅游职业学院档案管理暂行办法
	
	

	69
	郑州旅游职业学院青年教师见习期培养规定
	人事管理
	人事处

	70
	郑州旅游职业学院学科带头人、专业带头人和骨干教师选拔办法
	
	（下同）

	71
	郑州旅游职业学院学科带头人、专业带头人和骨干教师管理办法
	
	

	72
	郑州旅游职业学院“双师型”教师培养认定管理办法
	
	

	73
	郑州旅游职业学院教职工继续教育管理办法
	
	

	74
	郑州旅游职业学院教职工聘任暂行办法
	
	

	75
	郑州旅游职业学院教职工年度考核暂行办法
	
	

	76
	郑州旅游职业学院校内津贴暂行办法
	
	

	77
	郑州旅游职业学院考勤管理制度
	
	

	78
	郑州旅游职业学院外聘教师管理办法
	
	

	79
	郑州旅游职业学院教师管理暂行规定
	
	

	80
	关于全面落实产学结合人才培养模式的实施意见
	教学管理
	教务处

	81
	郑州旅游职业学院专业建设规定
	
	（下同）

	82
	关于制定（修订）教学大纲的规定
	
	

	83
	郑州旅游职业学院课程安排若干规定
	
	

	84
	郑州旅游职业学院课程考核及成绩管理办法
	
	

	85
	关于加强常规教学过程管理的意见
	
	

	86
	学生毕业论文和制作毕业设计工作办法
	
	

	87
	关于加强实践性教学管理的意见
	
	

	88
	郑州旅游职业学院专业建设委员会工作条例
	
	

	89
	郑州旅游职业学院教学工作委员会工作条例
	
	

	90
	郑州旅游职业学院教学管理工作条例
	
	

	91
	郑州旅游职业学院教学督导工作制度
	
	

	92
	关于违反教学纪律的处罚条例
	
	

	93
	关于建立和完善听课制度的规定
	
	

	94
	郑州旅游职业学院体育教学工作条例
	
	

	95
	关于教师参加学术交流活动的暂行规定
	
	

	96
	关于建立教学日志制度的规定
	
	

	97
	郑州旅游职业学院教学成果奖励办法
	
	

	98
	教研室工作细则
	
	

	99
	郑州旅游职业学院教材管理办法
	
	

	100
	郑州旅游职业学院关于加强校本教材的管理规定
	
	

	101
	郑州旅游职业学院实验室管理工作条例
	
	

	102
	郑州旅游职业学院教学仪器设备管理办法
	
	

	103
	郑州旅游职业学院学生学籍管理实施细则
	
	

	104
	郑州旅游职业学院校园计算机网络管理规定
	网络管理
	信息中心

	105
	郑州旅游职业学院图书管理工作细则
	图书管理
	图书馆

	106
	郑州旅游职业学院图书馆资产管理细则
	
	（下同）

	107
	郑州旅游职业学院图书馆文献与读者管理规定
	
	

	108
	郑州旅游职业学院招生工作暂行办法
	招生就业
	招生就业办

	109
	郑州旅游职业学院毕业生就业工作暂行办法
	
	（下同）

	110
	郑州旅游职业学院毕业生质量跟踪调查制度
	
	

	111
	郑州旅游职业学院院系两级招生工作职责
	
	

	112
	郑州旅游职业学院招生录取工作管理实施细则
	
	

	113
	郑州旅游职业学院招生录取流程
	
	

	114
	郑州旅游职业学院招生工作人员纪律
	
	

	115
	关于进一步加强毕业生就业工作的意见
	
	

	116
	郑州旅游职业学院院系两级毕业生就业工作职责
	
	

	117
	院系级毕业生就业工作考核办法
	
	

	118
	郑州旅游职业学院招生就业工作经费使用管理办法
	
	

	119
	郑州旅游职业学院毕业生档案接转制度
	
	

	120
	郑州旅游职业学院毕业生户口迁移管理办法
	
	

	121
	郑州旅游职业学院毕业生就业协议书管理办法
	
	

	122
	郑州旅游职业学院毕业生办理违约改派管理办法
	
	

	123
	郑州旅游职业学院实习实训工作管理规定
	实习实训
	实训中心

	124
	校外实习实训基地建设与管理办法
	
	（下同）

	125
	校内实训基地管理办法
	
	

	126
	实习实训工作分级管理实施细则
	
	

	127
	郑州旅游职业学院成人教育学籍管理暂行办法
	成人教育
	成教学院

	128
	郑州旅游职业学院函授教育教学管理暂行规定
	
	（下同）

	129
	郑州旅游职业学院成人教育教学质量检查测评办法
	
	

	130
	郑州旅游职业学院成人专科学生管理规定
	
	

	131
	关于加强函授教学管理的意见
	
	

	132
	郑州旅游职业学院学生管理规定
	学生管理
	学生处

	133
	郑州旅游职业学院学生日常行为规范
	
	（下同）

	134
	郑州旅游职业学院大学生心理健康教育工作实施办法
	
	

	135
	郑州旅游职业学院学生操行量化考核办法
	
	

	136
	郑州旅游职业学院学生考勤管理办法
	
	

	137
	郑州旅游职业学院评优评先办法
	
	

	138
	郑州旅游职业学院学生课外活动管理办法
	
	

	139
	郑州旅游职业学院学生安全教育及管理暂行办法
	
	

	140
	郑州旅游职业学院学生纪律处分办法
	
	

	141
	郑州旅游职业学院学生住宿管理办法
	
	

	142
	郑州旅游职业学院学生伤害事故处理办法
	
	

	143
	郑州旅游职业学院大学生素质拓展计划及实施办法
	
	

	144
	郑州旅游职业学院学生学业警示及试读实施办法
	
	

	145
	关于加强辅导员队伍建设的意见
	
	

	146
	关于加强班主任队伍建设的意见
	
	

	147
	郑州旅游职业学院专职辅导员选聘和管理办法
	
	

	148
	关于加强学生公寓管理的意见
	
	

	149
	郑州旅游职业学院学生公寓管理条例
	
	

	150
	郑州旅游职业学院国家助学贷款工作实施办法
	
	

	151
	郑州旅游职业学院家庭经济困难学生认定办法
	
	

	152
	郑州旅游职业学院勤工助学管理办法
	
	

	153
	郑州旅游职业学院救助经济困难学生工作办法
	
	

	154
	郑州旅游职业学院国家奖学金评定暂行办法
	
	

	155
	郑州旅游职业学院学生“奖学金”实施办法
	
	

	156
	郑州旅游职业学院科研工作管理暂行办法
	科研工作
	科研外事处

	157
	郑州旅游职业学院学术工作委员会工作条例
	
	（下同）

	158
	郑州旅游职业学院与境外机构合作办学暂行管理办法
	
	

	159
	郑州旅游职业学院外籍教师管理制度
	
	

	160
	郑州旅游职业学院外籍教师教学工作管理办法
	
	

	161
	关于接待外国专家短期来校讲学的规定
	
	

	162
	郑州旅游职业学院外事宣传工作管理办法
	
	

	163
	郑州旅游职业学院科研成果奖励办法
	
	

	164
	郑州旅游职业学院财务管理暂行规定
	财务管理
	财务处

	165
	郑州旅游职业学院基本建设财务管理暂行办法
	
	（下同）

	166
	郑州旅游职业学院基本建设资金拨款管理程序
	
	

	167
	郑州旅游职业学院工作人员差旅费开支规定
	
	

	168
	郑州旅游职业学院预算外收入管理暂行办法
	
	

	169
	郑州旅游职业学院往来款清理结算制度
	
	

	170
	关于学生收费退费的暂行规定
	
	

	171
	郑州旅游职业学院用电管理条例
	后勤保障
	后勤处

	172
	郑州旅游职业学院卫生工作条例
	
	

	173
	郑州旅游职业学院校园卫生管理办法
	
	

	174
	郑州旅游职业学院校园绿化美化管理办法
	
	

	175
	关于车辆管理使用规定
	
	

	176
	郑州旅游职业学院基本建设管理办法
	
	

	177
	郑州旅游职业学院固定资产管理条例
	
	

	178
	郑州旅游职业学院校园计算机网络安全管理条例
	安全保卫
	保卫处

	179
	校园及周边治安综合治理办法
	
	（下同）

	180
	郑州旅游职业学院关于突发公共事件应急处置预案
	
	

	181
	郑州旅游职业学院消防安全管理规定
	
	

	182
	郑州旅游职业学院校园秩序管理若干规定
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