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党政办发〔2023〕39号

关于召开《大连科技学院办事不找关系

指南》编制工作部署会的通知

校内相关单位：

按照省纪委、省营商局《关于扩大编制<办事不找关系

指南>工作范围的通知》精神，为了贯彻落实省教育厅《关

于编制学校<办事不找关系指南>的通知》要求，我校将开展

《大连科技学院办事不找关系指南》编制工作。现将召开编

制工作部署会相关事宜通知如下：

一、会议时间：2023 年 5 月 29 日（周一）14：00

二、会议地点：E1 会议室

三、主持人：尹万昀

四、出席领导：蔡若松

五、参会人员：党政办公室、计财处、教务处、招生就

业处、学生处、后勤保障与安全保卫处、国际交流中心、数

据服务中心、继续教育学院负责人，每个单位指定一名具体

工作执行人。

六、相关要求

请参会单位负责人和执行人扫下方微信二维码进群。此

项工作时间紧、任务重，请参会人员按时参会。因故请假者，

提前告知党政办公室，并指定他人参会。
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联系人：黄傲菲

特此通知。

附件：1.《大连科技学院办事不找关系指南》编制模板

2.《高校服务事项清单》、合规办事业务指南任

务分解表

3.《违规禁办事项清单》任务分解表

4.《容缺办理事项清单》任务分解表

大连科技学院党政办公室

2023 年 5 月 29 日



附件2

《高校服务事项清单》、合规办事业务指南任务分解表

序号 事项类别 事项 责任部门

1
免学费、助学金、学生临时困难

补助申请服务

免学费申请服务 学生处

2 助学金申请服务 学生处

3 学生临时困难补助申请服务 学生处

4

证明书办理服务

本科生在读证明（本科生预毕业证明） 教务处

5 本科生毕业证明书补办 教务处

6 本科生成绩证明（中文/英文） 教务处

7 本科生学位证明（中文/英文） 教务处

8
在校成绩单（中文/英文）、在校辅修成绩
单（中文/英文）、毕业证明书（中文/英
文）、学位证明书（中文/英文）

教务处

9 医疗保险未参保证明 学生处

10
学生缴费、退费服务

学生缴费服务 计财处

11 学生退费服务 计财处

12

学生课程重修、免修、缓考申请

学生课程重修申请 教务处

13 学生课程免修申请 教务处

14 学生课程缓考申请 教务处

15
学生休学和复学办理

学生休学办理 教务处

16 学生复学办理 教务处

17 应征入伍（保留学籍、退役复学
办理）

应征入伍保留学籍服务 学生处

18 应征入伍退役复学办理服务 学生处

19
档案查询利用服务

为毕业生提供成绩单、录取名册、毕业名
册、学位名册、学历学位证明等档案材料

党政办公室

20 往届毕业生缓寄档案转递 党政办公室

21
助学贷款办理

办理中国开发银行生源地国家助学贷款、
中国银行国家助学贷款

学生处

22 办理其他银行国家助学贷款 学生处

23 学生证补办 学生证办理 学生处

24 本科生勤工助学岗位申请 本科生勤工助学岗位申请 学生处

25
户口迁移

户口迁入 后勤保障与安全保卫处

26 户口迁出 后勤保障与安全保卫处

27 毕业生求职创业补贴申请 毕业生求职创业补贴申请 招生就业处

28 国际交换生申请 国际交换生申请 国际交流中心

29
本科生辅修专业及辅修学位申请

本科生辅修专业申请 教务处

30 本科生辅修学位申请 教务处

31 本科生转专业办理 本科生转专业办理 教务处

32 学生社团设立申请 学生社团设立申请 学生处

33 校外车辆通行证办理 校外车辆通行证办理 后勤保障与安全保卫处

34
校外人员及车辆入校申请

校外人员入校申请 后勤保障与安全保卫处

35 校外车辆入校申请 后勤保障与安全保卫处

36 校内公共场馆使用申请 校内公共场馆使用申请 学生处

37 大型群体活动审批 大型群体活动审批 学生处

38 校园一卡通办理服务 校园一卡通办理服务 数据服务中心

39 家庭经济困难学生认定 家庭经济困难学生认定 学生处

40 学籍信息变更 学籍信息变更 教务处

41 毕业生档案邮寄查询 毕业生档案邮寄查询 党政办公室



附件3

《违规禁办事项清单》任务分解表

序号 禁办事项 责任部门

1 违规申请免学费、助学金、学生临时困难补助 计财处、学生处

2 违规申请证明书办理 教务处、学生处

3 违规申请课程重修、免修、缓考 教务处

4 违规申请复学 教务处

5 违规申请退役复学 学生处

6 违规办理档案查询利用服务 党政办公室

7 违规申请助学贷款 学生处

8 违规申请学生证补办 学生处

9 违规申请本科生勤工助学岗位 学生处

10 违规申请户口迁入 后勤保障与安全保卫处

11 违规申请户口迁出 后勤保障与安全保卫处

12 违规申请毕业生求职创业补贴 招生就业处

13 违规申请国际交换生 国际交流中心

14 违规申请本科生辅修专业及辅修学位 教务处

15 违规申请学生转专业 教务处

16 违规申请学生社团 学生处

17 违规申请校外车辆通行证 后勤保障与安全保卫处

18 违规申请校外人员及车辆入校 后勤保障与安全保卫处

19 违规申请校内公共场馆使用 学生处

20 违规申请学校大型群体活动 学生处

21 违规申请校园一卡通 数据服务中心

22 违规申请确认家庭经济困难学生 学生处

23 违规申请学籍信息变更 教务处



附件4

《容缺办理事项清单》任务分解表

序号 业务事项 责任部门

1 证明书办理 教务处、学生处

2 学生课程缓考申请 教务处

3 助学贷款办理 计财处、学生处

4 学生证补办 学生处

5 学生证更改乘车区间 学生处

6 本科生勤工助学岗位申请 学生处

7 毕业生求职创业补贴申请 招生就业处

8 校园一卡通办理开户、销户、挂失、解挂等业务 数据服务中心

9 家庭经济困难学生认定 学生处


