
                                                          
校务服务清单（序号）（样例）
（注：一个服务流程填一张需求表，多个服务流程填写多张需求表）
	服务部门或学院
	人事处
	服务对象
	□学生  █教师  □单位
□家长  □校友  □社会

	服务名称
	温州大学教职工辞职服务（注：不多于12个字）

	服务主题
	学生事务 教务教学 科研服务 财务服务 资产服务 √人事服务
组织服务 外事服务 生活服务 网络服务 图书服务 就业服务
招生服务 综合服务 场地服务 校园活动 校园报修
其它(自行补充)：____________________	Comment by hulailin: 无上述主题，请自行添加主题名称。保持4个字。

	服务简介
	提供温州大学教职工辞职申请与审批服务。

	主办部门或学院
	人事处
	[bookmark: _GoBack]协办部门或学院	Comment by hulailin: 协办部门名称及协办事务简述
	协办部门1：__学院(部门)__
事务：签署意见。
协办部门2：_学校办公室__
事务：办公会议与发文。
……

	协办部门流程顺序	Comment by 来林 胡: 协办部门审批先后顺序。
	学院（部门）---校办----人事处---……

	受理地点
	行政楼706
	咨询电话
	86598075（778075）

	办理时限
	30个工作日
	事项类型
	□独办件  █联办件	Comment by hulailin: 不过夜或不过周	Comment by hulailin: 一般不过月。多部门联合办理，签头部门加系统催办。

	办理条件	Comment by hulailin: 办理此服务的基本条件。
	学院同意，学校批准。

	注意事项	Comment by hulailin: 服务部门提醒前来办理人员的需要注意的事项。
	需要办理离校手续。

	办事流程	Comment by hulailin: 具体办事流程。
	[image: ]

	所需材料清单与附件	Comment by hulailin: 办理该事项时需要上传的材料与附件。
	个人辞职报告（含学院意见）。

	文件依据	Comment by hulailin: 办理该事项的政策依据。
	温州大学关于教职工辞职的管理规定。

	收费标准
	免费

	常见问题	Comment by hulailin: 根据以往经验，提醒服务对象可能会碰到的问题。
	在线办理辞职注意的问题（文档）。

	关联事项	Comment by hulailin: 办理该事项时，涉及到的其它办事流程或事务。
	离校流程。

	中间环节签章	Comment by hulailin: 多部门协办时，中间环节是否需要签章。所有办理环节都会自动留痕，包括办理人，停留时间。如特别需要签章，给出签章的名称。
	□只留痕不需要签章。
█需要签章。签章单位名称：*****学院

	最终环节签章	Comment by hulailin: 最终环节是否需要签章，如果需要写出签章名称。
	□只留痕不需要签章。
█需要签章。签章的名称：温州大学

	原有办事系统	Comment by hulailin: 如果原来该事项已在网上办理，填写出办理的系统，如OA、资产管理、教务等。
	□目前无系统支持。
█有系统。系统名称：温州大学人事系统。

	文档最终归档部门	Comment by hulailin: 电子文档最终归档部门及打印归档部门
	□不需要
█需要。归档部门：温州大学档案室。

	以往办事使用的表格	Comment by hulailin: 以前办理此项事务的表格。将表格附在本表后面。
	表名（具体表格请附文后）：温州大学离校手续单.

	平均每年服务次数	Comment by hulailin: 估算一下每年办理该项事务的频次。
	约15次

	关于本服务流程优化的设想	Comment by hulailin: 关于该项服务的放权建议；关于减化流程建议；关于服务与管理方面的建议等。
	将离校流程整合到该流程中，减少跑路次数。

	本事项负责人	Comment by hulailin: 这个流程的负责人及联系电话。
	
	联系电话
	


温州大学离校手续单	Comment by 来林 胡: 以往办事过程中使用的表格。
     兹有我校      学院（部门）教工       ，现因          离校，请有关学院、部门予以办理离校手续。
                                    温州大学人事处    年   月   日
	所在学院（部门）
负责人盖章
年 月 日
	校科技处
负责人盖章
 年 月 日
	校人文社科处
负责人盖章
 年 月 日
	工会
负责人盖章
 年 月 日
	党员：
校组织部
负责人盖章
 年 月 日

	民主党派人员：
校统战部
负责人盖章
 年 月 日
	国资与实验室管理处（房产）
负责人盖章
 年 月 日
	国资与实验室管理处（设备）
负责人盖章
 年 月 日
	教务处
负责人盖章
 年 月 日
	计财处
负责人盖章
 年 月 日

	现代教育中心
负责人盖章
 年 月 日
	保卫处
负责人盖章
 年 月 日
	医务室
负责人盖章
 年 月 日
	图书馆
负责人盖章
 年 月 日
	人事处**处长签字、盖章
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