关于规范梳理办事流程的通知
各部门，各单位：
按照学校年度重点工作安排，为进一步提升工作规范化水平，提高工作效率和服务质量，简化优化服务流程，现就规范梳理办事流程相关要求通知如下：
一、梳理范围
学校各职能部门、单位在日常管理服务中，面向广大学生、教职工和其他单位（部门）等服务对象的审批性事项（校级层面），不包括上级部门和学校开展的专项活动和各单位（部门）内部进行的管理服务活动。
各教学院部依据自主制定的规章制度，面向本单位教师或学生的的审批事项，可参照本通知要求梳理办事流程。
二、方法步骤
（一）梳理服务事项目录（2018年5月31日前）。各单位、部门将符合要求的事项形成服务事项目录，填写《附件1：服务事项目录》经部门负责人签字盖章后报送人事处。
（二）梳理办事流程（2018年6月31日前）。各单位、部门按照确定的服务事项目录（参考附件2），梳理服务事项的办事依据、承办部门、服务对象、申办条件、申报材料、办事流程、办理时限、办理地点和咨询电话等要素，形成统一规范的办事流程指南，经部门负责人签字盖章后送人事处备案。
（三）发布办事流程（2018年7月10日前）。各单位、部门将确定的服务事项办事流程在本部门网站予以公布。
三、有关要求
（一）各单位、部门要高度重视办事流程梳理工作，指定专人负责。流程梳理要以机构职责为基础，以国家法律法规、政策规定和学校规章制度为依据，对权限范围内的事项进行全面梳理，实现全覆盖，无遗漏。需要多个部门联合审批或办理的事项，由主管部门负责制定办事流程。
（二）要以梳理办事流程为契机，优化简化工作流程，进一步修订完善规章制度。对没有直接政策制度依据但日常工作中实际运行的办事流程，应一并纳入梳理范围，今后逐步建立与之相应的规章制度。对优化调整的办事流程，与依据的校内规章制度相关规定不符的，应尽快进行修改。具备条件的可以进行事项网上预约、办理。流程能图示化的，尽量配合图示。
（三）要主动适应校院两级管理改革，合理划分学校、职能部门和申请单位（人）的权限。学校规章制度已经明确下放权限的事项，由所在单位（部门）进行最终审批，审批结果可根据要求到主管部门备案。

附件：1.服务事项目录
      2.服务事项办事流程（参考模板）

                     
                             人事处
2018年5月8日




附件1
服务事项目录
	序号
	事项名称
	规章制度依据
	实施（共同实施）单位/部门
	服务对象
	备注

	1
	教职工请销假
	《山东女子学院教职工考勤管理办法》（鲁女院发〔2018〕23号）
	人事处
	全体教职工
	

	2
	人事代理教职工申领生育保险待遇
	关于贯彻《济南市城镇企业职工生育保险暂行办法》有关问题的通知等
	人事处
	人事代理教职工
	

	3
	新入校教职工手续办理

	
	人事处
	新入校教职工
	

	4
	收入证明开具

	
	人事处
	全体教职工
	

	5
	人事代理教职工工伤认定

	国家及省市相关制度规定
	人事处
	人事代理教职工
	

	6
	省直机关事业单位工作人员工伤认定
	国家及省市相关制度规定
	人事处
	正式在编教职工
	

	7
	教职工退休手续办理
	国家及省相关制度规定
	人事处
	全体教职工
	








附件2：
服务事项办事流程
——教职工请假
一、办理依据
《山东女子学院教职工考勤管理办法》（鲁女院发〔2018〕23号）
二、承办部门
人事处劳资科
三、服务对象
学校全体教职工
四、申请条件
需要请假的教职工均可办理。
五、办事流程
申请者从山东女子学院网上办事大厅发起申请，填写相关基本信息，由相关人员审批。
六、咨询电话
联系人：周老师、郭老师
联系电话：0531—86526232


服务事项办事流程
——教职工销假
一、办理依据
《山东女子学院教职工考勤管理办法》（鲁女院发〔2018〕23号）
二、承办部门
人事处劳资科
三、服务对象
学校全体教职工
四、申请条件
请假的教职工假期结束均需办理销假手续。
五、办事流程
申请者从山东女子学院网上办事大厅发起销假申请，由相关人员审批。
六、咨询电话
联系人：周老师、郭老师
联系电话：0531--86526232



服务事项办事流程
——人事代理教职工申领生育保险待遇
一、办理依据
《中华人民共和国社会保险法》；
   《山东省企业职工生育保险规定》(山东省人民政府令第193号)；
《济南市人民政府关于进一步做好企业职工生育保险工作有关问题的通知》(济政字〔2007〕64号)；
《济南市城镇企业职工生育保险暂行办法》(济南市人民政府令第168号)；
《关于职工生育保险有关问题的通知》；
《关于职工生育保险待遇申领有关问题的通知》；
关于印发《济南市城镇企业职工生育保险生育并发症诊疗项目支付范围》的通知；
关于贯彻《济南市城镇企业职工生育保险暂行办法》有关问题的通知。
二、承办部门
人事处劳资科
三、服务对象
学校人事代理教职工
四、申请条件
符合国家计划生育政策；所在单位已经参加济南市职工生育保险，并在生育前已经连续足额缴纳生育保险费满12个月以上(含生育当月缴费满12个月)。参保男职工申领生育补助金待遇的，其配偶生育前至少半年以上处于未从业状态，才能申领待遇。
五、申报材料
济南市社会保险事业局要求的相关报销材料。
六、办事流程
1．女职工生育后申领待遇所需材料：
--女职工身份证复印件；
--《生育服务手册》或《一孩生育登记本》或《生育证》原件及复印件；省外准予生育一胎的，还需提供全国统一制式的《流动人口婚育证明》原件、复印件；
--《出生医学证明》原件或死亡证明原件；
--医疗费收据原件及产前检查医疗费收据原件；
--住院病案首页及医嘱单复印件；
--有生育并发症者，提供住院费用明细清单及出院记录。
2．女职工引、流产后申领待遇所需材料：
--女职工身份证复印件；
--未生育者需持《生育服务手册》或《一孩生育登记本》或《生育证》原件；
--未领生育证者须持《结婚证》原件和复印件及女职工单位出具的已婚未育证明原件；
--医疗费收据原件；
--手术证明或假条原件；
--病历复印件(住院引、流产的须医院病案室提供住院病案首页及医嘱单复印件并加盖医院病案复印专用章)。
3．女职工计划生育手术后申领待遇所需材料：
--女职工身份证复印件；
--手术费收据原件；
--手术证明或假条原件；
--病历复印件。
4．男职工申领生育补助金待遇所需材料：
--男职工及配偶身份证复印件；
--《生育服务手册》或《一孩生育登记本》或《生育证》原件及复印件；省外准予生育一胎的，还需提供全国统一制式的《流动人口婚育证明》原件、复印件；
--《出生医学证明》原件或死亡证明原件；
--医疗费收据原件；
--住院病案首页及医嘱单复印件；
--男职工配偶户籍所在地村(居)委出具的无工作证明。户口已迁移的，还需要提交户口本原件。
七、办理时限
工作日全天。
八、办理地点
办公楼201房间
九、咨询电话
联系人：周老师、郭老师
联系电话：0531--86526232

服务事项办事流程
——新入校教职工手续办理
一、办理依据
二、承办部门
人事处劳资科
三、服务对象
学校新入职教职工
四、申请条件
五、申报材料
1、工资卡开卡介绍信；
2、《山东女子学院教职工基本信息表》；
3、《省级直管单位基本医疗保险个人基本信息表》；
4、一寸电子版照片：20*25mm 或 大于 20*25mm 的比例图片、白色底板、JPG格式、命名格式为身份证号码+姓名；
5、工龄、社保证明材料。
六、办事流程
1、新入职教职工到人事处劳资科领取工资卡开卡介绍信、《山东女子学院教职工基本信息表》、《省级直管单位基本医疗保险个人基本信息表》；
2、将填好的以上材料交到人事处劳资科，并将一寸电子版照片发送至邮箱2005rc@163.com；
3、有工作经历的教职工，还需到原参保机构开具《社会保险缴纳证明》，非机关事业单位就业的，还须提供劳动合同。
七、办理时限
工作日全天。
八、办理地点
办公楼201房间
九、咨询电话
联系人：周老师、郭老师
联系电话：0531--86526232



服务事项办事流程
——收入证明开具
一、承办部门
人事处劳资科
二、服务对象
学校全体教职工
三、办事流程
1、教职工准备需要开具的收入证明模板到劳资科办理；
2、办理出国签证、护照等业务需开具收入证明的，还需提交签字盖章的《山东女子学院教职工因私出国（境）申请表》方可开具。
四、办理时限
工作日全天。
五、办理地点
办公楼201房间
六、咨询电话
联系人：周老师、郭老师
联系电话：0531--86526232
 



服务事项办事流程
——人事代理教职工工伤认定
1、 办理依据
《社会保险法》、《工伤保险条例》、《因工死亡职工供养亲属范围规定》、《关于印发山东省贯彻〈工伤保险条例〉实施办法的通知》、《关于印发〈山东省工伤职工停工留薪期管理办法〉的通知》、《山东省工伤职工辅助器具配置管理暂行办法》、《山东省工伤保险辅助器具配置目录和费用限额标准》、《关于转发人社部发〔2013〕34号文件明确工伤保险工作若干问题的通知》、《济南市关于贯彻落实鲁政发〔2011〕25号文件有关问题的通知》、《济南市工伤保险医疗管理办法》、《济南市工伤康复管理办法》。
二、承办部门
人事处劳资科
三、服务对象
学校人事代理教职工
四、申请条件
符合《工伤保险条例》中规定的可以认定为工伤或视同工伤的可以申请认定。
五、申报材料
1.济南市职工工伤认定申请表；
2.用人单位工伤事故调查报告书（写明事故发生时间、地点、原因等）；
3.职工身份证复印件；
4.职工社会保险证明（参保者附受伤当月社会保险费代扣代缴明细表，未参保者附劳动关系证明）；
5.职工个人工伤认定申请书（写明事故发生时间、地点、原因等，盖手印）；
6.两人以上证人证言（分别提供原件，盖手印）及证人身份证复印件；
7.受伤职工初诊病历、医疗诊断证明盖章及复印件（死亡者附死亡证明）。
其他相关材料
1.职业病诊断证明书或鉴定书；
2.公安部门对机动车事故的认定结论；
3.安全生产监督部门重伤亡事故处理报告；
4.民事赔偿资料；
5.其他（如法院、公安、民政等相关部门证明）；
6.职工直系亲属提供工伤认定申请的，提交有效的直系亲属关系证明。
六、办事流程
1、将申报待遇需提交的材料交人事处。
2.由人事处劳资科负责将申报材料提交经办机构按政策规定和流程进行审核。
七、办理时限
工作日全天。
八、办理地点
办公楼201房间
九、咨询电话
联系人：周老师、郭老师
联系电话：0531--86526232
附件：1.工伤认定申请表；
2.个人工伤申请书（模板）；
3.工伤认定申请证人证言（模板）；
4.工伤事故调查报告（模板）。


服务事项办事流程
——省属驻济机关事业单位工作人员
工伤认定
一、办理依据
二、承办部门
人事处劳资科
三、服务对象
学校编制内教职工
四、申请条件
职工发生事故伤害或者按照职业病防治法规定被诊断、鉴定为职业病，所在单位应当自事故伤害发生之日或者被诊断、鉴定为职业病之日起30日内，向统筹地区社会保险行政部门提出工伤认定申请。遇有特殊情况，经报社会保险行政部门同意，申请时限可以适当延长。
用人单位未在规定的时限内提出工伤认定申请的，受伤害职工或者其近亲属、工会组织在事故伤害发生之日或者被诊断、鉴定为职业病之日起1年内，可以直接向统筹地区社会保险行政部门提出工伤认定申请。
五、申报材料
（一）《省属驻济机关事业单位工作人员工伤认定申请表》（见附件）； 
（二）受伤害职工的身份证明。申请人为受伤害职工近亲属的，应同时提交申请人和有效的近亲属关系证明；申请人为工会组织的，应同时提交工会介绍信和经办人身份证明； 
（三）与用人单位存在劳动、人事关系的证明材料； 
（四）工伤事故调查报告（用人单位提供）； 
（五）证人证言及证人身份证明； 
（六）医疗机构出具的职工受伤害时初诊诊断证明书，或者依法承担职业病诊断的医疗机构出具的职业病诊断证明书（或者职业病诊断鉴定书），初诊病历、影像检查结论等相关证明材料； 
（七）工伤保险参保缴费证明； 
（八）委托书（职工委托单位或个人领取工伤认定决定书的证明、用人单位委托其工作人员申请工伤认定的证明）。 
    提出工伤认定申请，属于下列情形之一的，除提交以上规定的材料外，还应提交以下相关证明材料： 
（一）职工死亡的，提交死亡证明； 
（二）在工作时间和工作场所内，因履行工作职责受到暴力等意外伤害的，提交公安部门的证明或者其他相关证明； 
（三）因工外出期间，由于工作原因受到伤害或者发生事故下落不明的，提交相关部门的证明； 
（四）在上下班途中，受到非本人主要责任的交通事故或者城市轨道交通、客运轮渡、火车事故伤害的，提交公安机关交通管理部门或者其他相关部门的证明； 
（五）在工作时间和工作岗位，突发疾病死亡或者在48小时之内经抢救无效死亡的，提交医疗机构的初诊、抢救证明； 
（六）在抢险救灾等维护国家利益、公共利益活动中受到伤害的，提交民政部门或者其他相关部门的证明； 
（七）属于因战、因公负伤致残的转业、复员军人，旧伤复发的，提交《革命伤残军人证》及劳动能力鉴定机构对旧伤复发的确认证明。 
以上材料均需提交原件及复印件。 
六、办事流程
1、申请者将申报材料提交人事处劳资科；
2、由人事处劳资科经办人员提交省社会保险事业局工伤保险处审核认定；
3、认定结束后将结果反馈给申请者。
七、办理时限
工作日全天。
八、办理地点
办公楼201房间
九、咨询电话
联系人：周老师、郭老师
联系电话：0531--86526232







附件
                                        编号：

省属驻济机关事业单位工作人员
工伤认定申请表






申请人：
 受伤害职工：                       
申请人与受伤害职工关系：                       



填表日期：    年  月  日


	职工姓名
	
	性别
	
	出生日期
	

	身份证号码
	
	联系电话
	

	家庭地址
	
	邮政编码
	

	工作单位
	
	联系电话
	

	单位地址
	
	邮政编码
	

	职业、工种
或工作岗位
	
	参加工作
时间
	

	事故时间、地点及主要原因
	
	诊断时间
	

	受伤害部位
	
	职业病名称
	

	接触职业病
危害岗位
	
	接触职业病
危害时间
	

	受伤害经过
简述（可附页）
	


	申请事项：

            申请人签字：
                      年    月    日

	单位意见：

     经办人签字：              负责人签字：
                         （签章）
                      年    月    日

	主管部门（人事部门）意见：
                                （签章）
                      年    月    日

	省人力资源社会保障厅审查资料和受理意见
	

            经办人签字：
         年    月    日

	
	            
负责人签字：
          （签章）
                           年    月    日

	备注：


填表说明
1、用钢笔或签字笔填写，字体工整清楚。
2、申请人为用人单位的，在首页申请人处加盖单位公章。
3、受伤害部位一栏填写受伤害的具体部位。
4、诊断时间一栏，职业病者，按职业病确诊时间填写；受伤或死亡的，按初诊时间填写。
5、受伤害经过简述，应写明事故发生的时间、地点，当时所从事的工作，受伤害的原因以及伤害部位和程度。职业病患者应写明在何单位从事何种有害作业，起止时间，确诊结果。
6、申请人提出工伤认定申请时，应当提交受伤害职工的居民身份证；医疗机构出具的职工受伤害时初诊诊断证明书，或者依法承担职业病诊断的医疗机构出具的职业病诊断证明书（或者职业病诊断鉴定书）；职工受伤害或者诊断患职业病时与用人单位之间的劳动、聘用合同或者其他存在劳动、人事关系的证明。
有下列情形之一的，还应当分别提交相应证据：
（一）职工死亡的，提交死亡证明；
（二）在工作时间和工作场所内，因履行工作职责受到暴力等意外伤害的，提交公安部门的证明或者其他相关证明；
（三）因工外出期间，由于工作原因受到伤害或者发生事故下落不明的，提交相关部门的证明；
（四）上下班途中，受到非本人主要责任的交通事故或者城市轨道交通、客运轮渡、火车事故伤害的，提交公安机关交通管理部门或者其他相关部门的证明；
（五）在工作时间和工作岗位，突发疾病死亡或者在48小时之内经抢救无效死亡的，提交医疗机构的初诊、抢救证明；
（六）在抢险救灾等维护国家利益、公共利益活动中受到伤害的，提交民政部门或者其他相关部门的证明；
（七）属于因战、因公负伤致残的转业、复员军人，旧伤复发的，提交《革命伤残军人证》及劳动能力鉴定机构对旧伤复发的确认。
7、申请事项栏，应写明受伤害职工或者其近亲属、工会组织提出工伤认定申请并签字。
8、用人单位意见栏，应签署是否同意申请工伤，所填情况是否属实，经办人签字并加盖单位公章。
9、此表一式二份，省人力资源社会保障厅、申请人各留存一份。



服务事项办事流程
——教职工退休手续办理
一、办理依据
二、承办部门
人事处劳资科
三、服务对象
学校全体教职工
四、申请条件
1、达到法定退休年龄的教职工
2、高级职称的女性专业技术人员年满55周岁自愿退休的教职工
五、申报材料
1、一张一寸彩色照片
2、独生子女父母光荣证（仅限独生子女父母提供）
3、审核过程中社保部门要求的其他材料
4、具有高级职称的女性专业技术人员自愿申请55岁退休审批表（仅限自愿申请55岁退休者提交）
六、办事流程
1、高级职称的女性专业技术人员申请年满55周岁自愿退休的教职工，需由本人提前4个月填写申报材料4，交给人事处劳资科；
2、人事处通知申请人审核结果，发布退休预告；
3、收到退休预告的教职工准备申报材料的1、2、3项，交至人事处劳资科；
4、由人事处劳资科经办人员提交上级部门审核；
5、人事处劳资科通知退休人员退休待遇，发放退休证。
七、咨询电话
联系人：周老师、郭老师
联系电话：0531—86526232


	附件：         具有高级职称的女性专业技术人员
[bookmark: _GoBack]自愿申请55岁退休审批表

	
	
	
	
	
	
	

	姓  名
	
	性别
	
	出生年月
	

	职  务
	
	职称
	
	学历学位
	

	参加工              作时间
	
	工龄
	
	工资级别
	

	申请理由
	                 

                               申请人：           年   月   日

	部门（单位）
	意 见
	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	
	（公章）       年   月   日

	人事处
	意 见
	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	
	（公章）      年   月   日

	学校审批
	意 见
	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	
	（公章）      年   月   日






