	请示（报告）流程签等的编号一览表

	序号
	来文部门
	来文部门编号（流程签表）
	各类通知编号（挂网、群）

	1
	党政办公室
	DZB-S2019001-DZB-S2019xxx
	DZB-T2019001-DZB-T2019xxx

	2
	工会
	GH-S2019001-GH-S2019xxx
	GH-T2019001-GH-T2019xxx

	3
	人事处
	RS-S2019001-RS-S2019xxx
	RS-T2019001-RS-T2019xxx

	4
	财务处
	CW-S2019001-CW-S2019xxx
	CW-T2019001-CW-T2019xxx

	5
	教学科研处
	JK-S2019001-JK-S2019xxx
	JK-T2019001-JK-T2019xxx

	6
	国际交流处
	GJJL-S2019001-GJJL-S2019xxx
	GJJL-T2019001-GJJL-T2019xxx

	7
	校企合作办公室
	XQHZ-S2019001-XQHZ-S2019xxx
	XQHZ-T2019001-XQHZ-T2019xxx

	8
	学生处
	XS-S2019001-XS-S2019xxx
	XS-T2019001-XS-T2019xxx

	9
	就业办
	JY-S2019001-JY-S2019xxx
	JY-T2019001-JY-T2019xxx

	10
	武装部
	WZ-S2019001-WZ-S2019xxx
	WZ-T2019001-WZ-T2019xxx

	11
	图书馆
	TSG-S2019001-TSG-S2019xxx
	TSG-T2019001-TSG-T2019xxx

	12
	保卫处
	BW-S2019001-BW-S2019xxx
	BW-T2019001-BW-T2019xxx

	13
	信息化管理中心
	XXZX-S2019001-XXZX-S2019xxx
	XXZX-T2019001-XXZX-T2019xxx

	14
	招生办公室
	ZS-S2019001-ZS-S2019xxx
	ZS-T2019001-ZS-T2019xxx

	15
	后勤处
	HQ-S2019001-HQ-S2019xxx
	HQ-T2019001-HQ-T2019xxx

	16
	经济管理学院
	JG-S2019001-JG-S2019xxx
	JG-T2019001-JG-T2019xxx

	17
	旅游艺术学院
	LY-S2019001-LY-S2019xxx
	LY-T2019001-LY-T2019xxx

	18
	建筑工程学院
	JG-S2019001-JG-S2019xxx
	JG-T2019001-JG-T2019xxx

	19
	信息工程学院
	XG-S2019001-XG-S2019xxx
	XG-T2019001-XG-T2019xxx

	20
	海洋学院
	HY-S2019001-HY-S2019xxx
	HY-T2019001-HY-T2019xxx

	21
	交通工程学院
	JT-S2019001-JT-S2019xxx
	JT-T2019001-JT-T2019xxx

	22
	继续教育学院
	JJ-S2019001-JJ-S2019xxx
	JJ-T2019001-JJ-T2019xxx

	23
	思想政治理论课教学部
	SZK-S2019001-SZK-S2019xxx
	SZK-T2019001-SZK-T2019xxx

	24
	公共课教学部
	GGK-S2019001-GGK-S2019xxx
	GGK-T2019001-GGK-T2019xxx

	
	
	
	

	请示（报告）流程签学校编号一览表

	序号
	所属性质
	学校编号（流程签表）
	备注

	1
	后勤管理类
	HQ2019001-HQ2019xxx
	

	2
	学生管理类
	XS2019001-XS2019xxx
	

	3
	教学管理类
	JX2019001-JX2019xxx
	

	
	
	
	


表一：
海南工商职业学院校内请示（报告）处理签
（后勤管理类）
	来文部门
	
	来文部门编号
	

	收文日期
	
	学校编号
	

	经办人
	
	联系方式
	

	名  称
	品牌、规格、型号
	数 量
	申购询价
	采购询价
	备  注     (详见附件)

	
	
	
	
	
	

	预算金额（含邮费、税费）¥:       （大写： 佰 拾 万 仟 佰 拾 元 角 分）

	申购部门负责人意见：:

年   月   日
	申购部门分管校领导意见：
年   月   日
	后勤分管校领导意见：
年   月   日

	财务处审核意见：
年   月   日
	校长审核意见：
年   月   日

	具体内容:（   加页）

关于XXXXXX的请示


注：

1.如申购金额在预算内且在两万元以下，请遵循以下签批流程：申购人咨询采购科物品价格后填写申购报告并张贴附件→申购部门负责人签字→申购部门分管校领导签字→后勤分管校领导签字→财务处审核签字。

2.如申购金额在两万元以上，请遵循以下签批流程：申购人咨询采购科物品价格后填写申购报告并张贴附件→申购部门负责人签字→申购部门分管校领导签字→后勤分管校领导签字→财务处审核签字→校长审核签字。

3.预算金额大小写需跟紧前字符，不得有空格。

表二：

海南工商职业学院校内请示（报告）处理签

（学生活动类意见稿）

	来文部门
	
	来文部门编号
	

	收文日期
	
	学校编号
	

	经办人
	
	联系方式
	

	预算金额
	

	来文部门意见：（由来文部门负责人审核、签章并写明需会签的部门）:

签章(名):     

                                      年  月  日
需会签部门:




	有关部门意见：（由相关职能部门提出处理意见或建议）

	
	
	
	
	

	领导批示意见：（相关校领导批示）

	
	
	
	
	

	校长意见:

	具体内容: (  加页)

关于XXXXXX的请示


注：学生处要对处理签件扫描归档保存,将原件送达档案室保管。

表三：
海南工商职业学院校内请示（报告）处理签

（教学管理类）

	来文部门
	
	来文部门编号
	

	收文日期
	
	学校编号
	

	经办人
	
	联系方式
	

	预算金额
	

	来文部门意见：（由来文部门负责人审核、签章并写明需会签的部门）
:

签章(名):      

                                      年  月  日
需会签部门:



	有关部门意见：（由相关职能部门提出处理意见或建议）

	
	
	
	
	

	领导批示意见：（相关校领导批示）

	
	
	
	
	

	校长意见:

	具体内容: (  加页)

关于XXXXXX的请示


注：

1.金额20000元以下由分管校领导批示意见，达到20000元以上由校长批示意见；

2.教务处要对处理签件扫描归档保存,将原件送达档案室保管。
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