附件：                  机关党委   服务指南（模板）
	科室
	姓名
	照片
	办公地点
	办公电话
	岗位职责
	办事流程

	机关党委办公室
	吴永祥
	
	综合楼830办公室
	84891121
	1.负责机关党委组织工作、党风廉政工作的具体实施；

2.做好党员发展工作；

3.做好党组织关系的接转；

4.协助做好机关科级干部竞聘、校内外挂职工作；

5.协助做好年度机关部门测评与机关中层干部考核。
	1.机关党委发展党员工作流程
2.机关教职工生育、生病手术补助申领程序


	
	孙吟吟
	
	综合楼830办公室
	84891121
	1.负责机关党委行政、人事工作的具体实施；

2.协助组织实施机关部门工会各项文体活动和教育活动；

3.机关党委主页网站更新维护。
	


说明：1、表中依次按各科室科长、科员的顺序进行填写，工作职责简要概述，照片为2寸工作照（以jpg文件每人单独附上），方便师生员工以最快的速度找到办事人员。

2、常用“办事流程”在本部门网站有显示的请将网络链接附上，没有上网的条目一条办事流程附上一个文档。
