
资源与环境学院用印管理流程图







备注：用印时请在用印登记本中进行登记。
负责人：王俊倩    办公地点：18号楼307    办公电话：63555504
资源与环境学院新闻稿发布流程图





备注：新闻稿中如有图片，图片数量请不多于3张。
负责人：王俊倩    办公地点：18号楼307    办公电话：63555504

资源与环境学院教职工、研究生
外出请假流程图





负责人：王俊倩  办公地点：18号楼307  办公电话：63555504

资源与环境学院本科学生请假报备流程图





             





注：1.学生于寒暑假、法定节假日前后时间段请假，不予批准；

2.学生因特殊情况无法当面请假，需通过电话等形式请假的，由该生辅导员核实相关情况后予以审批，该生到校后需补办请假手续。

3.学院团委每天查看学生请假情况，提醒请假同学及时办理请/销假手续。

负责人：王岚    办公地点：文化路12号楼120室    办公电话：63555524
资源与环境学院物品设备报修流程图





负责人：王俊倩    办公地点：18号楼307    办公电话：63555504
资源与环境学院公务用车流程图





负责人：王俊倩    办公地点：18号楼307    办公电话：63555504
资源与环境学院意见反馈流程图







负责人：王俊倩    办公地点：18号楼307    办公电话：63555504

师生因公、因私需使用学院行政章、党委章、领导班子成员印章





A学院行政章





经主要负责领导或分管领导审核同意后，到院办登记盖章





B学院党委章





经主要负责领导或分管领导审核同意后，到党委副书记处盖章





C领导班子成员印章





经领导班子成员个人审核同意后，到院办盖章





撰写新闻稿





业务类由系主任、分管领导审核同意；党务类由支部书记、分管领导审核同意后交学院办公室





学院办公室核实无误后发布到学院网站，视情况推送到学校宣传部





师生因公、因私离开郑州





A教职工





疫情常态化期间，填写《河南农业大学教职工疫情期间离郑请假表》，经分管院领导签字后交院办





B研究生





填写科研外出申请书，经分管院领导签字后交院办





学生离开学校（文化路校区、龙子湖校区）








A在校期间请假








工作日、双休日学生因事、因病外出，由本人向所在班级班长报备，并向班主任老师提出申请，经班主任老师同意后，学生本人到学院团委，由辅导员现场致电家长，家长知情方能填写请假条。请假时间为2天以内的，由该生辅导员批准；请假时间为3天-5天的，在经该生辅导员审批后报备院团委书记审核。请假结束本人返校后，由学生本人将请假条下联，交至学院团委销假。





B非在校期间请假








寒暑假、法定节假日等假期期间，离校前真实填写《河南农业大学资源与环境学院学生假期去向表》并签字确认，由各班班长汇总表格并交至学院团委。假期结束当天，由学生本人到学院团委签到。





C长期请假








请假时间超过5天，原则上不予批准。特殊情况下，经学院团委与学生所在班级班主任、学生家长联系后根据情况上报院学生工作领导小组予以审批。








物品设备需维修





报学院办公室





经分管领导同意后，办公室安排维修





师生因公需用车





A学生实习





填写实习申请表，经分管领导签字后，由院办负责联系安排车辆，谁用车谁报账





B其他因公用车





经分管领导同意后，由院办负责联系安排车辆，谁用车谁报账





教师个人或集体意见





反馈至系室主任处，由系室解决





系室无法解决，系室主任反馈至院领导处，由院领导班子解决





院领导班子无法解决，院领导反馈至学校相关部门









