
学院用印管理流程图







注：1、用印前请在用印登记本中进行登记；

2、印章由专人负责保管，请勿擅自使用。

负责人：毛会坡、陈广辉     办公地点：2#313、2#317    办公电话：0371-63558157、0371-63555539
学院新闻稿发布流程图









备注：新闻稿图片要求清晰原图。

负责人：毛会坡   办公地点：2#313   办公电话：0371-63558157
学院师生请假流程图




教职工请假负责人：孙守如 办公地点：2#310   办公电话：0371-63558096
研究生请假负责人：胡建斌 办公地点：2#325   办公电话：0371-63555768
本科生请假负责人：毛会坡 办公地点：2#313   办公电话：0371-63558157
平台实验室仪器设备报修流程图





负责人：李琼     办公地点：2#415    电话：15803842629

学院公务用车流程图




注：申请公务用车者负责报账

    负责人：陈广辉    办公地点：2#317    办公电话：0371-63555539
学院意见反馈流程图







负责人：毛会坡、陈广辉   办公地点：2#313、2#317   办公电话：0371-63558157、0371-63555539

学院邀请校外专家学术交流流程图







负责人：胡建斌   办公地点：2#325   办公电话：0371-63555768

本科生课程实习流程图


负责人：郑先波    办公地点：2#325   办公电话：0371-63555968
师生因公、因私需使用学院行政章、党委章、领导签名章





C领导签名章





B学院党委章





A学院行政章





经领导本人审核同意后，到院办登记盖章





经院党委书记或副书记审核同意后，到党委副书记办公室登记盖章





经主要负责领导或分管领导审核同意（签字）后，到院办登记盖章





撰写新闻稿





教工活动





学生活动





团委书记审核修改后发党委副书记审核





学术报告类由科研团队负责人审核修改；党务类由支部书记审核修改；行政会议类由各系室主任审核修改





以文字+图片形式将修改后的新闻稿发给党委副书记审核





学生活动新闻由团委发布到学院网站，并推送微信公众号





教职工活动新闻由院办发布到学院网站，团委推动至微信公众号，视活动内容向校宣传部投稿





师生因公、因私离开郑州





A教职工





C本科生





B研究生





填写请假条，经班主任、辅导员同意后交团委办公室，学生返校后及时到团委销假





短期外出，填写《河南农业大学教职工疫情期间离郑请假表》，经系主任、单位负责人签字后交院办；长期请假填写《河南农业大学教职工请销假申请表》交至院办，并报人事处备案








填写请假条，经导师、分管领导签字后交研究生辅导员备案，学生返校后销及时向研究生辅导员销假





平台实验室仪器设备需维修





实验室负责人报中心实验室








经分管领导同意后，中心实验室与系室负责人协同安排维修





申请公务用车





B其他因公用车





A学生实习





填写实习申请表，经分管领导签字后，由课程组负责联系安排车辆（院办可协助联系车辆）





经分管领导同意后，由院办负责联系安排车辆





教师个人或集体意见





反馈至系室主任处，由系室内部协调解决





系室无法解决的问题，由系室主任反馈至学院分管领导处，联席会议讨论研究解决办法





学院无法解决的问题，由学院办公室反馈至学校相关部门





各系室邀请专家到我院进行学术交流





邀请国内专家





邀请境外专家





填写《河南农业大学自然科学学术会议、学术报告会、讲座审批表》，经分管领导审批后报科技处、国际合作处审批，同时报宣传部备案。院办协助各系做好宣传和接待工作。








填写《河南农业大学自然科学学术会议、学术报告会、讲座审批表》，经分管领导审批后报科技处审批，同时报宣传部备案。院办协助各系做好宣传和接待工作。





报告结束后，各系负责撰写新闻稿，完善报帐手续。





实习结束后课程组负责完成报账手续





与教学干事沟通实习时间，办理调停课手续





课程组提交课程实习申请，经分管领导同意后报教务处审批，同时报防疫办备案












