关于行政服务大厅试运行的通知
全校各单位：

为改进工作作风，创新学校管理方式，强化机关服务职能，经学校研究，决定设立河南大学行政服务大厅（以下简称“办事大厅”）。经认真筹备，办事大厅已具备启用条件，将于2016年5月10日开始试运行。现将有关事项通知如下：
    一、办事大厅基本情况
办事大厅位于金明校区教苑餐厅三楼，是以集中式受理、协同化办理、信息化运行为特征，致力于为广大师生提供高效、便捷服务的行政服务平台。建设办事大厅是我校提升服务水平、改进工作作风的一项重要举措。
二、进驻部门及服务事项
第一批将有党政办公室、教务处、科研处、社科处、人事处、学生处、研究生院、国际交流处、实验室与设备管理处、财务处、国有资产管理办公室、总务处、保卫处、校医院等14个单位进驻，可办理服务事项58项（见下表）。试运行期间办理事项可能进行调整完善，请以校园网和办事大厅大屏幕最新公布为准。

行政服务大厅服务事项汇总表
	序号
	单  位
	服务事项
	联系电话

	1
	党政办公室
	①学校党委、行政印章用印：中共河南大学委员会、河南大学（含钢印）；②校党委书记、校长印章用印：签字章、方章；③学校法人证书、组织机构代码证复印件的使用；④学校法定代表人身份证复印件的使用；⑤学校党委、行政介绍信的开具； ⑥河南大学工作证的办理；
⑦各类印章的刻制申请、更换申请；⑧河南大学党政办公室印章的使用。
	25660315（外线）
2583（内线）

	2
	教务处
	①大学生创新性实验计划项目经费报销；②各级教改项目、各级各类质量工程项目经费报销。
	25660671（外线）
2583（内线）

	3
	科研处
	自然科学类科研项目经费审签报销
	22960235（外线）
2575（内线）

	4
	社科处
	社科工作咨询
	25660236（外线）

	5
	人事处
	①开具在职证明等；②办理新进人员报到、入职手续；③人事管理系统信息更新；④签订就业协议、聘用合同续签等；⑤请假、销假手续办理；⑥收缴年度考核表、每学期各单位考勤汇报；⑦职称及聘任证书办理事宜；⑧教职工因私（公）出国（境）审批及撤销备案；高级专家延聘、返聘；开具工龄证明、出国人员收入证明、临时工工资。
	25660486（外线）
2575（内线）

	6
	学生处
	①学生证补办；②资助政策、办法答疑；③国家助学贷款有关事项；④就业指导与咨询。
	25660231（外线）
2576（内线）

	7
	研究生院
	①研究生证补办；②研究生学历证明办理；③研究生学位证明办理；④研究生在读证明办理；⑤研究生出国成绩证明；⑥研究生因公出国或赴港澳台申请手续办理；⑦研究生招生报名咨询。
	25660994（外线）
2576（内线）

	8
	国际交流处
	①教职工出国（境）审批办理；②在校生出国（境）学习办理；③邀请专家学者来访相关事宜。
	25660130（外线）
2586（内线）

	9
	实验室与
设备管理处
	①大型设备测试费办理；②教学、科研类固定资产、低值耐用品入账审核。
	25660318（外线）
2586（内线）

	10
	财务处
	①账务报销；②学生收费管理；③工资、助学金等人员经费信息查询；④固定资产备案登记。
	22866073（外线）
（内线）

	11
	国有资产
管理办公室
	固定资产入账手续办理
	25660073（外线）
2577（内线）

	12
	总务处
	①教职工住房公积金提取申请；②离校教职工公积金账户转移手续；③教职工住房证明开具；④教职工调入调离手续办理；⑤青年教职工住房补贴申请；⑥21号院专家公寓入住、退房手续办理。
	25660235（外线）
2577（内线）

	13
	保卫处
	①户口迁移、户籍证明业务；②场地审核；③学生无犯罪记录咨询
	25660215（外线）
2578（内线）

	14
	校医院
	①新进职工参保及停保手续办理；②医保在职转退休申办；③异地安置申办；④职工医疗补助（二次报销）审核；⑤学生参加市医保及办证；⑥医保费缴纳；⑦校内门诊及住院医疗费审核；⑧离校停保办理。
	25660230（外线）
2578（内线）


按照统一部署，办事大厅将按照“集中、高效、规范、满意”的原则持续推进建设工作。今后，学校各职能部门涉及师生办事需求量大、面广的审批、许可类服务管理事项，都要尽可能集中在办事大厅统一办理。同时，办事大厅将按照学校要求，重点在简化办事程序、优化办事流程、推进多部门联办等方面进行探索和创新，尽最大努力为全校师生提供更加优质、高效、便捷的服务。
三、办事服务指南

（一）办事指南

信息查询：在公共服务区设置大屏幕、电脑、标牌等，提供服务引导、办事指南、公告公示、窗口信息等导引服务。
网络：免费提供WIFI，全面覆盖大厅，师生可以上网畅游。
系统叫号：在办事大厅设有排队叫号机，点触屏幕上相关部门的对应位置，即可显示部门办事事项的明细；点击需要办理的事项，即可打印排队序号、等待办理的人数。师生可以在大厅休息、上网，待临近办理时，系统将提示去相应窗口办理。
（二）服务指南

文印：办事大厅设有文印中心，提供优质服务。
银行：中行、建行、工行、农行等在大厅设有自助服务终端，可提供查询、转账等相关业务服务。
咨询：公众服务区设立服务台接受服务咨询，相关单位业务窗口受理业务咨询。
四、服务时间
周一至周三、周五

服务时间：8:00-12:00  15:00-18:00（夏）

8:00-12:00  14:30-17:30（冬）

取号时间：8:00-11:45  15:00-17:30（夏）

8:00-11:45  14:30-17:00（冬）

周四

服务时间：8:00-12:00  

取号时间：8:00-11:45  

每周四下午（夏季15:00-18:00；冬季14:30-17:30）安排政治学习、内部会议和业务培训，除财务窗口外，其余窗口均不对外办公。
节假日按照学校安排执行。

                           党政办公室
2016年5月9日
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