
教职工请假流程

本人申请

↓

到校办公室填写请假条、一式三份

↓

校长或者主管领导、主任签字批准

↓

本人交一份到校办公室考核备案、一份留存组内

教工在职证明 流程
教师本人申请

↓

打印教职工证明材料

↓

学校办公室审核盖章

艺体特长生申报审核盖章流程

一、艺术类（乐团）证明材料由学生发展指导科科长签字后，到校办公

室盖公章并留给办公室一张备查。

二、社团类证明材料由校团委书记签字后，到校办公室盖公章 一张 。

料艺术料乐 团）证明字材室生发展 导科

料艺术书记公 导字

↓

到校公，份

室盖

公章留给
案室考张 。，生公长公盖字生社术展科长字签后，到 盖 字 公 盖公 本 、 本 导导 科 长室生 发室 导 术 章 导 乐 公



自主招生审核盖章与公示流程

高三年部成绩单打印与盖章\高三年部主任审核签字

↓

申报材料校长签字

↓

申报材料办公室审核盖章

↓

申报材料信息中心网上公示

学籍档案 办理流程

持毕业证原件（离校学生）→ 到档案室查阅学籍档案 → 复印并加盖公章

→ 按规定交纳有关费用 → 填写《档案借阅登记簿》

→  取学籍档案复印件或翻译件

教职工车辆通行证办理流程

教职工填写《校园车辆通行证申请表》→ 提交校办公室分管副主任

→ 校办公室确定车辆通行证编号 → 通知印务社制作通行证

→ 校办通知领取车辆通行证

查阅

鞍山市第一中学校务工作手册
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课程教学科

学生证明 流程

一、到课程教学科打印在读证明(其中出国学生办理在读证明一式二份，

其他用途一式一份)；

二、在读证明材料班主任签字和到课程教学科负责学籍管理的经办人员

签字；

三、本人携带签字后的在读证明到校办公室加盖学校公章。

学生省内转学 流程

开具

办理

转出校向
转入校提
供 学 籍
号、个人
识别码、
身份证号

转入校提
出申请，
打印转学
联系单

写明转学
原因，家
长签字完
毕并盖完
转入校章
后，学校
拍照审核
上传

学校带转
学联系单
到市教育
局办理

家 长 回 转
出 校 、 转
出 局 往 下
办理

学生休学 流程办理

家长带县、市级以上正规的医疗机构的详细病
历、交费收据、诊断到校办理（一式三份）

学校到 教育
局办理

市

（休学时间必须为一年）

学生复学 流程办理

学校到市教育
局办理

家长带县、市级以上正规的医疗机构诊断、休
学联系单（一式三份）到校办理

学生更名 流程办理

学校到 教育
局办理

市家长带户口本原件、身份证原件及复印件（一
式两份）到校办理

第四部分 办事流程·课程教学科
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国家助学金申请流程

学生或家长申请 

↓

填写国家助学金申请表1份

↓

 提供学生家庭低保证复印件或困难证明（乡级以上证明）1份、学生身份证

复印件2份、户口本复印件（户主和学生本人、低保人页）1份

↓

市教育局基金会审批

↓

发放国家助学金银行卡

学生医疗保险办理流程

学生自愿原则，每学年上学期以班级为单位办理。

↓

根据教育局要求时间内，统一收取本班级办理保险学生的保险费用（鞍山市

统一标准），及办理保险学生的姓名、身份证号、保险项目（鞍山市城镇学

生基本医疗保险和中国人寿补充险）的汇总表（Excel电子文档）

↓

上交学生发展指导科

学生发展指导科
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学生住宿申请流程

学生退寝办理流程

学生学期

初申领住

宿申请

家长审核

签字

班主任审

核签字

学生发展

指导科审

核收费

安排分寝

室住宿

学生学期

初申领退

寝申请

家长审核

签字

班主任审

核签字

学生发展

指导科审

核收费

安排检查

退寝室
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信息中心

班级信息化教学设备报修维修流程

教师信息化办公设备报修维修流程

 

描
述
故
障
现
象

填
写
报
修
本

安
排
合
适
的
时
间
维
修

修
好

不
能
修
好

请
专
业
人
士
来
学
校
进
行
维
修

修
好

 

描
述
故
障
现
象

填
写
报
修
本

安
排
合
适
的
时
间
维
修

修
好

不
能
修
好

设
备
送
出
维
修

修
好
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智慧校园卡办理流程

 

学
生
到
信
息
中
心

（
B
座
3
0
3
）
登
记
补
卡
信
息

 

信
息
中
心
汇
总
发
送
补
卡
信

息
至
制
卡
公
司
委
托
制
卡

 

公
司
快
递
回
补
制
校
园
卡

（
大
约
两
周
）

 

信
息
中
心
发
布
取
卡
滚
动
通

知
至
各
班
班
牌

 

学
生
取
卡
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收学费流程

到课程教学科报到 → 到财务室领取收费三联单 → 到银行收款组缴纳学费 

→ 将银行印证的第二联收据拿到财务室换取缴费收据

退学费流程

到课程教学科领取退费申请表并领取注销学籍证明 → 班主任签字 

→ 课程教学科负责人签字盖章 → 主管领导签字 → 

主管会计审核并计算退费金额 → 单位财务负责人签字 →

 非税收入管理局、财政局审核并退费 → 收到退费款后，退付给退学费学生

物品领取流程

申请 →  找保管员 →  领取  →  分类签字

设备设施报修流程

发现故障情况报修 → 电话报总务科（7877）→ 填报修单 → 立即维修

后勤保障科

第四部分 办事流程·后勤保障科
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教职工退住房公积金流程

（新职工住房货币化补贴）

到财务室查询单位及本人公积金帐号，

并领取退住房公积金（住房补贴）支款凭证 

→ 到办公室领取单位介绍信

 → 按照退住房公积金（住房补贴）所需资料，A4纸各复印一份

 → 去鞍山市住房公积金管理中心办理退住房公积金（住房补贴）

→ 将退住房公积金第五联及退款明细表，本人签字后返还给财务室

出差培训学习报销流程

经办人将出差车票、住宿费发票、开会通知等一并交财会室→

主管会计审核并盖章  →  主管部门领导签字  →

行政副校长签字  →  到财会室报销
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食   堂

办卡、充值、补卡、退卡流程

教师或学生办卡、充值、补卡挂失、退卡

↓

教师直接提供姓名、学生提供学生证或身份证

↓

地点：学生食堂一楼充值中心

时间：上午8:30至12:20，下午2:00至4:20

充值数额：50元整数倍

第四部分 办事流程·食堂
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团籍转入流程

团委下发转接通知  →  团员凭团员证、团籍档案办理团籍转入

→  填写转入手续  →  整理团籍档案、注册

团籍转出

本人申请（组织提醒）→  校团委出具团籍介绍信，注明团费交至时间

→  校团委在团员证组织关系转出栏内签字盖章 →

持团员证或介绍信到大学报到  →  校团委在团员花名册注销备案

流程

团   委

254

鞍山市第一中学校务工作手册


	页 1
	页 2
	页 3
	页 4
	页 5
	页 6
	页 7
	页 8
	页 9
	页 10
	页 11
	页 12

