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继续教育学院小微权力清单和办学行为负面清单

一、小微权力清单

序号 具体事项 责任部门

1 学院聘岗方案制定与实施 学院办公室

2 教职员工年度考核 学院办公室

3
学院推优：优秀教育工作者、优秀党

员等先进
学院办公室

4 学院文件制定与发文 学院办公室

5 学院信息发布 学院办公室

6 办公用品/低值易耗品等采购 学院办公室

7 教室租赁 学院办公室

8 经费使用与审批 各部室

9 非编员工招聘 各部室

10 党员发展 各党支部

11 招生工作 学历部、自考与专本衔接部、教务办

12 合作办学：自考专本衔接、学历教育自考与专本衔接部、学历部

13 成人学历教育学生学籍管理 学历部

14 培训结业证书发放 培训部

15 学位授予管理 学历部、自考与专本衔接部

16 成人学历教育学生转专业管理 学历部

17 教材采购 学历部、教务办

18 学生评奖评优
学办、学历教育部、自考与专本衔接

部

19 学生违纪处理 学办

20 学生干部任选工作 学办
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二、办学行为负面清单

序号 内容 责任岗位

1 党员发展程序不规范现象 党支部

2
招生过程中违规承诺录取、降低标准录取

或拒绝录取符合条件考生
学历部、教务办

3 招生宣传内容不实，乱收费或提前收费
学历部、自考办、培训部、教

务办

4 继续教育合作办学中违约、不规范办学 学历部、自考办、培训部

5 学生信息保管存在泄漏的风险 学办、学历部、自考办

6 未经批准随意停课或调整教学安排现象 教务办、学历部

7 教学管理不规范或存在漏洞 学历部、教务办

8 考核评价中弄虚作假、营私舞弊现象 各部室
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三、小微权力运行流程图

1.学院聘岗方案制定与实施

成立学院聘岗小组→起草方案（含机构和岗位设置）→院长办公会酝酿确定讨论稿→征

求全院教工意见→党政联席扩大会审议确定终稿→报学校人事处和分管校领导同意后实施

→ 流 程 按 学 校 聘 岗 办 法 执 行 → 公 示 → 办 公 室 发 文 → 上 报 人 事 处 。



第 4 页 共 31 页

2. 教职员工年度考核

根据学校人事处年度考核通知→学院办公室发通知→个人提交考核表→在编教职工考

核表学院内网公示（非编人员交各部室负责人，由部室考核）→全院大会每人述职互评（70%）
院领导考评 30%→党政联席会审定→公示→上报人事处。
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3. 学院推优：优秀教育工作者、优秀党员等推选

根据学校通知→学院办公室发通知→各部室推荐→院长办公会议商议推荐候选人名单

→全院教职工投票→党支部鉴定→党政联席会审定人选和排序→公示→上报相关学校部门。
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4. 学院文件制定与发文

各部门起草（常规性文件）→分管院领导审阅→征求各部室意见→党政联席扩大会讨论

研究定稿→学院主要领导签发或教职工大会通过→学院办公室发文→公告→存档。
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5. 学院信息发布

学院大事、活动组织者提供宣传材料→分管院领导审核→学院办公室专人发布。
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6. 办公用品/低值易耗品等采购

各部室申领清单→政采云超市（或部分货比三家后的定点商家）采购→办公室清点

发放保管。
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7. 教室租赁

根据学院教学设施使用管理办法→签订教室租赁合同→租用教室者上交学校帐户租赁

费→校计财处开具发票→学院办公室开具教室使用单→教学楼管理员开门。
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8. 经费使用与审批

各部门提出申请→按学校财务制度执行→项目主管领导审批→财务报销→年度财务决

算→财务信息公开。
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9. 非编员工招聘

各部门申请→党政联席会审议同意→学院办公室对外发布招聘信息→招聘小组进行考

查、面试→公示→体检→党政联席会审定→与中通文博签订劳务协议。
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10. 党员发展

本人递交入党申请（公示）→党员、群团推荐，党支部讨论立为入党积极分子（公示）

→报党总支审批，校党委备案→培养考察→一年期满入党积极分子 PPT 展评→党支部讨论票

决，报党委备案列为发展对象→政治审查、集中培训、公示→报上级党委预审→填写《入党

志愿书》→召开支部党员大会讨论发展→上级党组织指派专人谈话→党总支审议，校党委审

批→组织入党宣誓、理论培训、考察→预备期满一年本人提出转正申请→群众座谈→支委会

讨论拟按期转正→公示→召开支部党员大会讨论转正→党总支审议，报上级党委审批→材料

归档。
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11. 招生工作

（1）招生宣传广告制作

相关部（室）负责人拟订相应办学项目的宣传广告材料→党政联席会审议同意→上级

主管部门备案→对外发布。
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（2）自考助学班招生

教务办提出招生方案→党政联席会审议同意→上报招生计划→制作招生简章→省教育

考试院备案→对外发布招生信息→学生报名、缴费→报到入学。
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（3）自考专本衔接招生

自考办制定招生方案→经学院党政联席会议审批同意→编制招生简章→各高职院校根

据招生简章负责招生宣传、招生→报名学生缴费→学生所在院校报到、就学。



第 16 页 共 31 页

（4）成人学历教育招生

考生报名→考生参加全国成人高考→省教育厅下达招生指标--学校根据各专业考生报

名人数和招生指标编制招生计划→招生计划上报省考试院和教育部→省考试院根据各专业

上线考生分数和招生计划投档→学校按照各专业投档考生分数和招生计划从高分到低分进

行预录取→预录取方案上报省考试院→省考试院审核→录取结束。
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12. 合作办学：自考专本衔接、学历教育

（1）自考专本衔接

拟定合作办学协议书→经学院党政联席会议审批同意→分管校领导签字→学校盖印→

各合作办学单位按协议完成各自的职责。
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（2）高等学历继续教育校外函授站（点）设置

合作单位提供书面申请表及相关资料→学院考察人员进行实地考察（办学资质、管理人

员、教学场所等）→考察结果提交学院党政联席会议讨论→同意设站→学校与设站单位签订

合作协议、廉洁自律责任书，填写浙江省成人高等教育函授站（教学点）备案登记表→设站

单位当地市区教育局审核盖章→教育厅审核备案→函授教学站（点）完成设置。
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13.成人学历教育学生学籍管理

新生报到、注册、缴费→学生按照教学计划学习、考试→学历部登记成绩→学生毕业前

一个学期拍毕业证书照片→学生毕业前填写毕业生登记表→函授站（点）上报可毕业学生名

单→学历部审核学生缴费情况→学历部至少 2 人审核学生毕业成绩→打印成绩登记表、制作

毕业证书、学信网毕业注册→颁发毕业证书、学籍成绩表给毕业学生→毕业生相关档案移交

学校档案馆→毕业结束。
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14. 培训结业证书发放

实际参加培训班名单→成绩合格制作结业证书→分管院领导审核同意→发放→发放名

单归档。
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15. 学位授予管理

（1）自考生学位授予

浙江省教育考试院公布符合学士学位授予条件毕业生初审名单→自考办通知符合条件

的考生递交申请材料→汇总申请学位考生信息→上报校学位委员会→校学位委员会审议表

决→表决同意的名单进行公示→学位数据上传至校学位办公室。



第 22 页 共 31 页

（2）成人学历教育学位授予

教学站上报申请授予学位名单、材料→学历部审核→符合学位授予条件→提交学校学位

委员会审议、表决→打印学位登记表、制作学位证书→学位网注册→颁发学位证书、学位档

案给学生→授予学位档案交学校档案馆存档→授予学位结束。
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16. 成人学历教育学生转专业管理

学生本人递交转专业申请→学历部审核→学院党政联席会通过→学院发布同意转专业

文件→学信网转专业异动→学生按照新专业教学计划补修相关课程→转专业结束。
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17. 教材采购

（1）成人学历教育教材采购

根据教学任务下达学科性学院并选定教材版本→通过招标确定 2-3 年的教材供应商

→教材清单→供应商→教材发给学生班级→供应商按招标价直接与学生结算→教材征订结

束。
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（2）自考助学班教材采购

根据省考试院自考专业考试计划→编制专业教学计划→统计教材数量→供应商直接

向省教育考试院订购教材→发放教材→供应商与学生结算教材费。
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18. 学生评奖评优（1）自考专本衔接奖学金评比

各合作院校在每次自学考试结束后统计每门课程考试成绩→根据浙江工商大学自考专

本衔接奖学金实施办法拟定获奖学生名单→经学院党政联席会议审批→学院网上公示→公

示无异后，确定奖学金获得者名单。
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（2）全日制助学班奖学金评比

学生根据评奖要求自愿申报→班主任汇总→学办根据《学生手册》（浙江工商大学继续

教育学院学生奖学金评定方法）审核→审核结果全院公示→公示无异议后报学院审批→确定

奖学金获得者名单，颁发奖学金和证书→归档
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（3）全日制助学班先进个人评比

学生根据先进个人评比条件自愿申报→班主任汇总→学办根据《学生手册》（浙江工商

大学继续教育学院学生个人先进评定方法）规定审核→审核结果在全院公示→公示无异议后

报学院→确定先进个人名单，颁发证书和奖品→归档。
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(4）成人学历教育优秀毕业生、优秀学生干部评选

班级民主评议提出候选名单→函授站、教学点审核并公示→学历教育部复核→继续教

育学院批准。
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19. 学生违纪处理

学生违纪→由班主任对违纪学生进行谈话并记录、告知家长→根据事实经过填写《处分

审批表》→报学办领导，根据《学生手册》（浙江工商大学继续教育学院学生违纪处分条例）

规定给予违纪学生相应处分→上报学院审批，发处分文件→班级宣读、归档。
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20.学生干部任选工作

学院团委下发干部选任工作通知→各学生组织提出选任岗位及要求→经团委审核同意

后，向全院学生下发《继续教育学院团委学生会干部选任工作具体通知》→学生填写相关申

请表→经学生本人申请辅导员/班主任鉴定后提交团委→召开选任竞聘会→公示→颁发聘书。


