





沪民航院〔2018〕97号



上海民航职业技术学院关于印发《院长办公会议议事内容目录清单》的通知

各部门：
现将《院长办公会议议事内容目录清单》印发给你们，请认真贯彻执行。
特此通知。
附件：院长办公会议议事内容目录清单



                 上海民航职业技术学院
                  2018年7月27日


附件
上海民航职业技术学院院长办公会议
  议事内容目录清单

院长办公会议是学院行政管理活动的主要决策机构，院长办公会议议事范围涉及全院范围的重大事项，涉及学院各行政业务的相关事项，以及需院长决定的其他事项。
	类别
	议事范围
	具体议事内容

	重大事项
	（一）贯彻执行党和国家的路线方针政策，传达上级的重要指示决定和学院党委决议。
	1.组织学习传达党和国家的路线方针政策、法律法规、上级重要决定和会议精神；
2.研究落实学院党委重要决议、决定的举措;
3.结合实际，研究制定学院相关工作实施方案，制定保障措施，监督贯彻落实情况。

	
	（二）组织拟订学院章程、发展规划、重要举措和改革方案、重要行政规章制度、年度工作要点，确定和实施具体规章制度和办法。

	1.讨论学院党委关于学院办学方针、指导思想、发展规划、重大改革方案等决定的实施意见，制定具体落实的重要措施；
2.审议学院年度工作要点，讨论院长工作报告和向上级报送的重要请示、报告；
3.审议或审批学院发展、校园建设、学科与人才队伍建设等规划及年度总体工作安排；
4.审议或审批以学院名义发布的涉及学院行政工作全局的规范性文件，以及涉及师生利益的重要政策和规定；
5.拟订学院重大改革方案、措施，重要规章制度；
6.审议具体规章制度的制定、修改、废止。

	行政重要工作及管理
	（三）研究部署学院教学、科研、专业、合作交流、资产管理、后勤保障、校园安全、内部管理体制等重大改革方案和改革举措的具体实施办法。
	1.审议或审批学院教学科研、专业建设、人事、财务、学生、资产、基建、后勤、安全保卫、图书、档案、外事等全院行政工作中的重大问题，属于“三重一大”事项的，提交党委会决策；
2.审批学院教学科研、行政管理、学生工作等业务性工作会议方案，协调部署教育教学、科学研究和思想品德教育工作；
3.审批学院社会治安综合治理和保卫工作中的重大问题；
4.审议或审批学院对外交流与合作项目。

	
	（四）领导学生学籍管理并审批重大奖励或处分，领导招生和就业工作。
	1.协助党委开展思想品德教育工作，讨论决定院级学生的教育与管理；
2.领导学籍管理工作，审批院级以上奖励或者留校察看以上处分；
3.讨论决定招生计划，审批指导毕业生就业工作计划方案。

	机构与
人员管理
	（五）组织制订和实施学院组织机构设置方案、人才发展规划、重要人才政策和人才队伍建设计划。根据党委决定任免行政系统负责人。
	1.制订学院组织机构设置、人员编制及人事调整方案；
2.审议人才发展规划、重要人才政策和教师队伍建设规划；
3.审批学科带头人及制订全员聘用方案，实施工资调整方案、职称评聘方案；
4.依照组织程序，任免学院各级行政机构的负责人；
5.审批学院各类行政、业务有关委员会（领导小组）的组成及人员名单。

	
	（六）聘任与解聘教师以及其他工作人员，对教职工实施考核及奖惩。


	1.审议年度教职工聘任计划、专业技术职务聘任方案、人才引进计划等重要方案； 
2.审议教职工各类先进集体和个人评选方案，审议受学院及上级表彰、奖励的集体和个人的推荐意见；
3.审批教职工的考核与奖惩。

	[bookmark: _GoBack]资金资产管理与使用
	（七）审议学院年度经费预、决算方案，管理学院资产，维护学院合法权益。
	1.审议学院财务预算方案、决算方案和预算执行、决算审计；
2.审议教职工收入分配及福利待遇、奖励，以及关系师生权益的重要事项；
3.审议学院重要资产处置、重要办学资源配置方案；
4.审批20万元及以上50万元以下的预算内非单一来源采购、直接委托的采购项目；
5.审批2万元及以上20万元以下的预算外或单一来源采购、直接委托的采购项目；
6.审批年度财务预算内金额在50万元以下的项目调整；
7.审批处置固定资产单位价值或批量价值在50万元以下的项目（含出租出借、报废、报损、转让等）；
8.审批接受捐赠、赞助在20万元以下的大额资金及物件的使用方案。

	其他
重要事项
	（八）研究决定必须由院长办公会议处理的其他重要工作和突发事件。
	1.听取各处室（系部）重要职能工作的汇报，并就相关问题作出决定；
2.通报学院党委决议和学院重要工作等决定；
3.组织处理教代会、工代会、团代会、学代会等有关行政工作的提案；
4.应由院长办公会议讨论决定的其他重要事项。




	上海民航职业技术学院办公室　　            2018年7月27日印发
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