关于申报二级单位内设机构的通知

各院部、各部门、校属各单位：
根据上级部门关于高等学校内部机构设置有关要求和学校事业发展、综合改革需要，为提高管理服务和办学质量，拟对我校二级单位的内设机构进行调整，现就申报二级单位内设机构有关工作通知如下：
一、申报原则
（一）管理教辅单位内设机构设置原则
要坚持“规范合理、精简高效、服务基层”的原则，严格控制管理教辅单位内设机构数额，各管理教辅单位要根据德院党办字〔2018〕2号文件公布的各部门工作职责和岗位需求，对现有科室进行认真梳理、合理布局、科学申报，对于职能相近的科级机构要进行合并，进一步明确科室职能、理顺工作关系，建立办事高效、运转协调、行为规范、服务优质的部门工作体系，不断提高为教学、科研服务的整体水平。管理教辅单位内设机构命名要力求简洁规范、凸显工作职能，设置业务科室的处室原则上不再单独设置综合办事部门，如“****处办公室”、“****处综合科”。
（二）教学单位内设机构设置原则

教学单位内设的系、教研室、实验中心等机构，要坚持有利于学科的相互支撑与资源共享，适应社会需要，凸显办学优势，提高人才培养质量；有利于在教学科研上整合资源形成团队力量，提高教学科研水平；有利于加强管理、提高效能、提高办学规模与效益的原则。二级学院可根据工作需要，设立学院（部）办公室、团总支（学生工作办公室）两个科级管理机构。
（三）科研单位内设机构设置原则

要坚持有利于发挥重点学科优势，提升科研层次；有利于凸显研究特色，组织重点领域攻关；有利于产学研一体化，加大为地方经济建设服务力度的原则，深入研究、科学规划合理设置内设机构。
二、审批程序
二级单位内设机构的设置与调整，由人事处牵头负责、相关部门协同配合。其中：管理教辅单位科级机构的设置与调整，由人事处审核；教学院部系（教研室）和实验中心的设置与调整，由教务处审核；科研单位内设机构的设置与调整，由人事处、科研处审核。人事处汇总审核结果报学校研究后行文公布。

三、工作要求
各单位要从学校改革发展大局出发，高度重视内设机构设置工作，要按照机构职能、根据工作性质、结合自身实际，对本单位工作进行全方位梳理排查，进一步细化职责、分解任务、落实责任，科学合理规划内设机构设置。

各单位、部门的内设机构设置申报表（样表附后，一式三份）要经本单位党政联席会议或处级班子会议集体研究，二级学院申报表要由党总支书记和院长签字并加盖党总支公章，其他单位、部门由主要负责人签字并盖章，于5月15日下午5点前报人事处918房间，同时将电子版发送人事处邮箱dzxyrsc@163.com。
附：德州学院二级单位内设机构设置申报表
人 事 处
2018年5月11日

附件

德州学院二级单位内设机构设置申报表

申报单位：（盖章）                                2018年5月  日

	现有内设机构
	拟设内设机构
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	有无增设科室（如有请注明科室名称）：


注：拟设内设机构的“职能”须与德院党办字〔2018〕2号文件公布的各部门工作职责相对应。

主要负责人签字：



