中山医学院党政工作规范与
职责要求（试行）

第一条  为加强中山医学院各项党政工作管理，促进行政管理队伍建设，提高工作效率，确保高效、优质地为教学和科研服务，制定本管理规范。

本管理规范适用于学院办公室、学生工作办公室和继续教育中心，涉及的党政工作包括教学、科研、研究生教育、研究生课程班、学生工作、继续教育、党务、设备、人事、财务、后勤以及其他各项综合管理事务。

第二条  党政工作人员基本要求

1．履行岗位职责，做到文明服务，公正服务，热情服务，周到服务。

2．自觉遵守劳动纪律，执行坐班制度，工作时间不做上网闲聊、股票交易等与工作无关的计算机操作。

3．认真执行保密制度，严守保密规定，不打听、不泄露保密内容，对泄密者按学校相关规定处理。

4．因公出差、请假、或外出办事，应向同事告知去向并做好工作交接。

5．自觉参加业务学习，不断提高政治素养和业务管理能力。

6．加强团结协作，做到既分工明确又互相支持。

7．勤俭办公，厉行节约，爱护办公仪器设备，自觉降低办公成本。

第三条  信息传递要求

1．接转信息（包括公文函件、电话传真、口头消息或其他形式的信息）者，不论工作岗位，均具有告知义务，紧急信息需立即向当事人或主要负责人转达，一般信息应在不超过48小时的时限内向当事人或主要负责人转达。

2．接转信息者应对重要信息的传递做好处理记录，办公室（工作室）负责人应每周对信息处理记录清理或清查一次。

3．信息丢失或延误，由接转信息相关人员负主要责任。

第四条  公文管理要求

1．收发公文实行登记制度，院内、院外来文以及学院发文，统一由学院办公室进行编号登记，再行公文流转处理。

2．公文流转必须使用文件阅办单，经办公室主任（副主任）提出拟办意见后，呈学院领导阅批。流转完成的文件分类存档备查。

3．上行文或下行文均应由相关部门起草文件初稿，经办公室主任（副主任）核稿后，报请分管院领导审批，由学院办公室负责发文。
第五条  档案管理规范

1．行政公文、党务材料、人事档案、财务档案、设备资产档案、本科教学档案、科研与外事档案、研究生教育档案、研究生课程班档案等由学院办公室及其相关工作室负责管理，学生管理与团委档案由学生工作办公室进行管理，医学继续教育与学历教育档案由继续教育中心负责管理。

2．学院办公室、学生工作办公室和继续教育中心应指定专人为档案管理人，负责文件资料的分类、归档等管理工作，办公室主任（副主任）负责对档案管理工作进行检查与监督。

3．借阅资料、档案应办理借阅手续。
4．文件、资料、档案遗失，由档案管理人负主要责任。

第六条  印章管理要求

1. 印章管理执行《中山大学行政印章管理暂行办法》。

2．学院印章、学院党委印章、学院分工会印章由学院办公室负责管理，学院团委印章、学生就业及各年级业务用章由学生工作办公室负责管理，中山大学医学继续教育中心行政印章由继续教育中心负责管理。

3．学院办公室、学生工作办公室和继续教育中心必须指定专人负责相关用章管理，使用时一律办理用印登记。严禁将印章带离办公室。公章如有遗失，要及时向有关领导和部门报告。严禁以任何理由在空白介绍信和空白表格上加盖公章。

4．教职工、学生入党材料，向上级党委有关部门行文以及对外政审等有关函件，经学院党委负责人审批同意后，盖学院党委公章。

5．学院公文信函，由主管院领导审批同意后，盖学院公章；申报教学、科研有关文件及材料，由主管院领导（或主管院领导委托教学、研究生、科研秘书）审核后，盖学院公章；本院师生员工办理个人申请、挂失类事情、需学院开具介绍信者，需持相关证明（学生要持学生证），由院办负责人批准，方可盖学院公章；办理全日制本科生、研究生的学籍或成绩证明，由教学、研究生秘书审批后，盖成绩专用章或学院公章。

6．如因公章遗失、错漏等原因发生责任事故，相关工作人员需承担责任。

第七条  责任追究与处理规定

1．党政管理人员被有关当事人有效投诉（经查实确存在失职行为），视失职行为情节轻重，与影响大小，予以如下处理：

(1)失职行为较轻，后果不严重者，予以批评教育处理；

(2)失职行为较重，造成一定影响及后果者，予以扣罚当月院内津贴处理；

(3)失职行为严重，造成严重影响及后果者，予以扣罚3个月院内津贴，并在学院办公室内通报处理。

2．A系列党政管理人员有被有效投诉者，年终考核不能评为优秀。1年内累计被有效投诉（无论情节轻重）达3次或3次以上，年终考核为不称职。

3．B系列党政管理人员有被有效投诉者，年终考核不能评为优秀。1年内累计被有效投诉（无论情节轻重）达3次或3次以上，下一聘期不予续聘。

第八条  学院党委书记、主管行政副院长、主管财务副院长、主管学生工作党委副书记组成领导小组，负责监督指导学院行政文化建设，对党政工作违规行为作出界定并提出处理意见。

第九条  本文件由学院办公室负责解释，从发文之日起开始执行。以往学院的相关规定与本文件不符者，按本文件执行。
