
1.招生入学流程


















2.学籍管理（转学、休学、复学、退学等）










3.学生团员发展流程












4.学生干部选任流程












4.学生奖励流程












4.学生违纪处理流程






5.实习合作单位的确定及学生实习岗位安排流程












6.学生资助对象认定流程










7.学生教辅资料征订流程










8.教职工岗位工作安排流程












9.非编教职工选聘流程










9.非编教职工工资福利待遇流程










9.非编教职工合同解除后的补偿流程










10.教职工考核流程












10.教职工奖惩、外派、支教、培训推荐流程










11.教师职称评聘、晋升流程














12.中层干部任免流程











13.设施设备的采购流程










13.资产报废处置流程










13.基建维修招标流程










13.校企合作流程










14.食堂货品采购流程










14.食堂收支管理流程










15.重点项目申报、建设与管理流程










16. 教职工参加区级及以上教科研论文课题评审流程









根据上级文件精神制定招生计划，并上报主管部门进行审批





根据上级文件精神制定自主招生工作实施办法，并上报主管部门进行审批








根据上级文件精神组织自主招生专业适应性测试














专业适应性测试成绩上报主管部门，并公示三天，接受疑义并做出解释





根据上级文件精神进行招生录取工作





根据招生情况，制定“中高职一体化”五年制班补员方案





“中高职一体化”五年制班补员方案公示三天，接受疑义并做出解释





“中高职一体化”五年制班补员名单公示三天，接受疑义并做出解释





新生报到注册，学籍报批





学生提出申请，家长签字确认





班主任确认情况





报相关职能处室同意并办理手续











报校长同意签字确认








教务处学籍管理人员按规定进行学籍管理处理





制定并公布杭州市西湖职业高级中学学生入团程序





学生提出入团申请





班级团组织推选入团积极分子上报校团委











入团积极分子参加业余团校学习并结业








学校团委确定入团名单并报上级团委审批





办理入团手续





根据上级文件精神制定并公布学生干部选任方案





个人提出申请





资格认定








公开竞选





批准任命





班主任、团委书记对学生干部定期组织民意测验，对不合格者予以教育或更换





根据上级文件精神制定并公布学生奖励方案





学生自评自荐





班级评选上报学生处





学生处对班级推荐人员进行审核








确定推荐人选进行学校内部公示





公示无异议后将推荐材料上报上级部门





对推荐学生予以表彰





学校制定并公示学生违纪处理条例





班主任会同有关部门（专业部、学生处）调查、取证、核实学生违纪信息





情况属实，违纪学生认识错误、写清事情经过，通知其监护人





学生所在班将处分决定书送达学生本人并告知家长，学生如无异议，学生在处分决定书上签字；学生如有异议，按程序申诉





学校下发处分决定，送学生处、专业部、学生所在班





学生处、校务会讨论审批





专业部将《学生违纪处分呈报表》并附学生违纪事实、检讨材料及相关证据，向学生处汇报





专业部在违纪学生所在班班主任及任课老师集体讨论后，在5个工作日内起草有关处分决定





违纪学生所在班级班主任在3个工作日内，将形成的书面取证材料、学生检查等上报专业部





招生就业处推荐意向合作企业名单





领导小组讨论确定合作企业名单





召开实习生动员会和实习生家长会











举行企业宣讲和“双向选择”推荐会








公布各合作企业录用名单





招生就业处进行实习生实习过程管理





下发资助文件和通知





学生申报，班主任收集相关材料





领导小组对资料进行审核和认定











认定名单公示五天，接受疑义并作出解释








认定名单提交区教育资助中心





任课老师向教研组提出征订需求





教研组长根据人才培养方案相关课程确认需求





教研组提出教辅征订申请，填写《征订申请表》











教务处按教材管理办法进行审核并报校长室确认








图书室向供应商征订并发放





根据学校实际需求，聘用领导小组确定岗位和职数





公布岗位、职数





教职工自愿选择岗位











学校聘用领导小组综合评估各岗位候选人





拟聘用结果公示三天，接受异议并做出解释





学校和教职工签订聘用合同，并上报区教育局





部门负责人提出申请








领导小组讨论通过





向外发布招工信息（报纸，网站等）











试用期一个月后部门负责人评定











签订合同





根据规定确定基本工资








部分负责人审核工作量确定考核奖





领导小组讨论决定











根据不同岗位的工作进行补贴











签订相关协议





员工提出补偿要求








相关部门根据合同协议进行协商





领导小组讨论决定











对员工进行补偿











解除合同





公布学校考核制度





教职工自评并上交相关佐证材料





各处室、部门根据考核制度进行评价








考核领导小组综合评估





拟考核结果公示三天，接受异议并做出解释





考核结果发文告知教职工，并上报区教育局





根据上级文件制定推荐方案





教职工民主推荐





领导小组综合评估候选人











拟推荐名单公示三天，接受异议并做出解释





推荐名单上报区教育局





根据上级文件制定学校年度评聘工作方案，公布岗位





教师根据文件要求自行申报





职称资格审查委员会进行资格审查





拟通过资格审查名单公示三天，接受异议并做出解释





学校评聘委员会根据方案进行评审





拟晋升名单公示三天，接受异议并做出解释





发文、聘任





拟晋升名单上报区教育局审核





校长办公会议讨论决定中层岗位职责、职数





公布中层干部岗位职责、职数





教职工民主推荐











校长办公会议综合评估中层干部岗位候选人





拟聘名单公示三天，接受异议并做出解释





学校发文，聘任，并上报区教育局





部门提出采购需求








领导小组讨论决定





上报采购预算











经教育局同意批复











进入采购流程





资产云平台中已到期的资产








实地查看并整理





领导小组审核











上报区教育局相关部门











进入资产报废流程





建设或维修部门提出申请








总务部门查看后提出方案





领导小组讨论决定











上报区教育相关部门进行批复











进入招投标程序





因学校办学需要，相关部门提出方案





学校业务部门做可行性分析





领导小组讨论决定











报上级有关部门审核





与企业签订相关协议





按教育局要求提前编制菜谱





报总务处审核





审核通过，编制采购清单；填报入“天下粮仓”











完成食材验收、清洗、加工；主食、辅料的出入库








月度清盘结算





学期初，预算学生就餐天数、包餐费用清单





报校长室审核





下发包餐费通知、完成收费











月度清盘结账








学年度完成余额清理





相关处室提交项目方案





主管领导审核





领导小组讨论决定














报上级有关部门审核











进入项目建设程序








根据区级以上论文课题评审通知制定校级评审推送方案





组成校内外专家评审小组对上交的论文课题进行评审





由教科室负责论文课题评审结果，报校长室审核获奖名单








拟推荐名单公示三天，接受疑义并作出解释








将推荐的论文课题送至区级以上单位










