计信学院职权目录

	序号
	职权类别
	职权名称 
	职权内容 
	行使主体（岗位） 
	法律依据 
	办理条件 

	1
	党务管理
	干部考察推荐
	根据工作需要，考察和推荐学院中层干部
	院党委

院行政
	校党委、组织部有关文件
《中国共产党章程》
中共江西省委有关党务管理文件和会议精神
	对象：科级以下干部

材料：干部考察材料

时限：2周

	2
	
	党员及干部教育管理
	组织开展党员及教职工教育，管理与监督干部日常履职情况
	院党委

院行政
	
	对象：党员及教职工；

材料：学习及评议材料

时间：上班时间

	3
	
	党员发展工作
	1、入党积极分子教育培养

2、发展预备党员

3、预备党员考察转正
	院党委

院团委
	
	对象：要求进步的师生

材料：党员发展材料

时间：从写入党申请书到转正整个过程

	4
	
	年度考核评优
	1、教职工年度考核评先评优

2、推荐校级及以上评先评优人选
	院党委

院行政
	
	对象：学院教职工

材料：考核及推荐评优评先材料

时间：学校文件中规定的时间

	5
	
	各类政审
	继续深造、组织发展、出国出境等人员政审
	院党委
	
	对象：全院师生

材料：各类政审材料

时间：2天

	6
	教学管理
	培养方案制定
	1、制（修）订本学院各专业人才培养方案

2、教学大纲、课程大纲的制定与管理
	院行政

院党委
	国家教育法规和学校相关教学文件

	对象：全国广大高考考生；

材料：招生宣传材料、考生电子档案、招生录取花名册等；

时限：年限为4年

	7
	
	教学管理和质量监控
	1、学院教学安排、教学任务审定

2、监控学院教学运行情况、组织课堂教学检查、调（停）课的审批

3、各类课程特殊修读方式（重修、免修、补修）的审批
	院行政
院教学秘书
	
	对象：全院在读全部学生；

材料：教学计划、教学大纲等；

时限：年限为限4年

	8
	
	课程建设
	1、学院课程建设规划的制定和实施

2、学院校级合格课程建设和精品（优质）课程建设项目的申报、初审和推荐

3、组织编写与修订各类课程教学大纲
	院行政
各教研室
	
	对象：全院在读全部学生；

材料：课程建设计划；时限：年限为限4年

	9
	
	实习基地建设
	实习基地考察、签订协议、挂牌、运行与管理
	院行政

院党委
	
	对象：全院在读全部学生；

材料：合同书；

时限：年限为合同年限

	10
	
	仪器设备管理
	1、资产管理和使用

2、教学用具的管理和使用
	院行政

院党委
	
	对象：学院登记在册设备以及全院的教师；

材料：设备登记表；

时限：上课时限

	11
	学科管理
	学科建设规划
	制定学科与学位点建设规划并组织实施，组织学科学位点立项申报
	院行政

院党委
各教研室
	学校相关文件和会议精神
	对象：学科

材料：规划材料

时限：2周

	12
	
	人才引进
	拟定学院进人计划，上报学校，配合职能部门进行教学考核
	院行政

院党委
	
	对象：博士及专家

材料：业绩材料

时限：常年

	13
	
	学科项目申报
	校级、省级和国家级学科项目申报和建设管理

	院行政

院党委
	
	对象：专业技术人员
材料：申报材料

时限：2周


	14
	科研管理

	科研项目申报
	组织科研项目的申报、立项，定期检查项目的研究进展情况
	院行政

院党委
	江西农业大学科研基金管理办法
江西农业大学科研成果转化管理办法
江西农业大学科研经费及成果获奖配套奖励办法
江西农业大学科研经费管理办法
	对象：全院教职工。

材料：申报、报销单等时限：年度为限或依据相关制度规定的时间

	15
	
	科研成果奖励
	对学院教师的科研成果进行奖励
	院行政

院党委
	
	

	16
	
	组织学术活动
	组织开展学术报告和学术交流
	院行政
	
	

	17
	
	项目经费管理
	对学科项目、科研项目等相关经费进行管理、监督
	院行政
	
	

	18
	学工管理

学工管理
	学生干部选拔
	各类学生干部队伍的选拔、教育、管理、培训和考核
	院党委
院学工办
	《中国共产主义青年团章程》《计信学院学生会章程》
	对象：全院学生

材料：申请材料

时限：依据相关文件规定

	19
	
	实践能力培养
	1、 学生专业实践小组的成立

2、组织创新项目实施

3、开展志愿服务工作
	院党委

院行政

院团委
	《江西农业大学实践教学规定》、《计信学院实验教学制度》
	对象：全院学生

材料：申请材料、总结材料

时限：依据相关文件规定

	20
	
	学生资助评审
	1、 学生贫困生档案建立

2、 国家励志奖学金、助学金、困难补助的申请、审核、上报
	院党委

院学工办

院团委
班主任
	《国家助学金管理办法》
	对象：全院学生

材料：申请、当地政府出具的证明等材料

时限：依据相关文件规定

	21
	
	学生评优评先
	1、国家奖学金评选

2、推荐校级及以上各类先进人选
3、专业奖学金
	院党委

院学工办
	《江西农业大学学生管理规定》
	对象：全院学生

材料：申请材料

时限：依据相关文件规定

	22
	
	学生违纪处理
	违纪事实确认，学院对违纪学生提出处理意见，提交学校，学校下文，处理决定送达违纪学生本人
	院党委

院学工办

班主任
	《江西农业大学学生管理规定》
	对象：全院学生

材料：检讨书、违纪事实的取证等材料

时限：依据相关文件规定

	23
	
	学生学籍管理
	1、 学生退学

2、 学生休学、复学等学籍变动的管理
	院党委
院行政

院学工办
	《江西农业大学学生管理规定》
	对象：全院学生

材料：申请材料

时限：依据相关文件规定

	24
	
	就业工作
	1、毕业生推荐材料、就业证明函、就业协议审核
2、开展就业指导、推荐毕业生就业
	院党委
院行政

院学工办
	《江西农业大学就业工作方案》《计信学院就业工作方案》
	对象：全院学生

材料：推荐表、协议书、政审函等

时限：依据相关文件规定

	25
	
	心理健康教育
	1、 心理委员队伍建设

2、 建立预警档案
	院学工办
	《计信学院心理委员工作制度》《计信学院心理委员例会制度》
	对象：全院学生

材料：申请、心理预警档案等材料

时限：依据相关文件规定

	26
	
	班主任工作
	班主任的选聘、培训、管理和考核
	院党委

院行政
	《江西农业大学班主任管理办法》和《计信学院班主任工作条例》
	对象：全院学生

时限：每年9月初

	27
	行政管理
	福利津贴分配
	制定相关分配方案并执行
	院行政

院党委
	《计信学院福利津贴分配方案》
	对象：全院教职工

材料：年度计划等材料

时限：相关文件规定

	28
	
	印章使用管理
	学院、院党委、院团委等公章的使用和管理
	院党委

院行政
院学工办

院团委
	《江西农业大学印章管理规定》
	对象：全院师生

材料：用印申请

时限：一天

	29
	
	公务接待管理
	公务用车、用餐等
	院党委

院行政
	《计信学院公务用车管理规定》《计信学院公务用餐管理规定》
	对象：全院教职工

材料：公务用车、用餐申请

时限：一天

	30
	
	办公用品采购
	学院相关日常办公用品
	院行政
	《江西农业大学办公用品采购管理规定》
	对象：全院教职工

材料：采购申请等材料

时限：依据相关文件规定

	31
	
	综治工作
	各类综治安全工作
	院行政
	《江西省社会治安综和治理管理条例》、学校相关规定
	对象：全院师生

材料：申请、项目评审等材料

时限：相关文件规定

	32
	
	行政经费管理
	办公经费、学生经费、专业建设经费等各类经费的管理和使用
	院行政

院党委
	《计信学院行政经费管理规定》
	对象：全院师生

材料：行政经费使用申请等材料

时限：相关文件规定




