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中共青岛九中委员会

青九发〔2018〕16 号
--------------------------------------------------------------------------------

中共青岛九中委员会关于公布“一次办好”校内外
服务业务处室梳理事项目标清单的通知

根据学校《关于改进工作作风，提升服务效能，切实推进“一次

办好”工作实施方案》（青九发〔2018〕13号）文件精神，经校党

委和校行政办公会集体研究，将相关事项列为“一次办好”有关内

容，并予以公布。

附件：青岛九中“一次办好”校内外服务业务处室梳理事项目标

清单

中共山东省青岛第九中学委员会

2018年10月26日
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附件

青岛九中“一次办好”校内外服务业务处室梳理事项目标清单

处室 办公室 负责人 高峰

经办人 李聪颖

校内外服务业务事项梳理清单

事项名称 各类印章业务

预约方式 办公电话 66076589（外线）/8016（内线）

办理时限 一天

需跨部门

协作事项
后勤处、教学处、课程处、学生处、团委、国际处

所需材料

清单目录
校合作单位的协议、合同等材料

办理流程

1.外来单位先与学校相关处室联系确定材料内容；

2.相关处室就材料具体内容的合法合规性与校法律顾问联

系，法律顾问通过后出具法律顾问意见书；

3.校合作单位持审核后的材料及法律顾问意见书，到办公室

盖章。

注：在学校假期期间需盖章者，请先在青岛九中官网上预约，并确认预约

成功后，在预约时间内到校办理印章业务。

分管校长意见：同意 侯芸
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青岛九中“一次办好”校内外服务业务处室梳理事项目标清单

处室 教学处 负责人 钟鸣

经办人 于静

校内外服务业务事项梳理清单

事项名称 转学、休学、复学、退学

预约方式

通过班主任提前联系预约或致电教学处预约 66076551，逢寒

暑假期间请酌情提前通过班主任预约，预约方式查询学校官

网或拨打教学处负责学籍管理老师手机。

办理时限 材料齐全、符合政策的，半天内办结（不包括市局审批和操作时间）

需跨部门

协作事项

需校长审批、签字

需办公室盖学校公章

所需材料

清单目录

转学：学生户口本原件和复印件、转出时家长需已经联系好接收

学校并经接收学校上级教育局同意，转入时需经校长和青岛市教

育局同意

休学、复学：正规医院的诊断证明、病历、出院小结、各种单据

（挂号、交费单、化验单）等相关材料

退学：学生家长放弃学籍书面申请

办理流程

1.审理家长带来的各项材料是否齐全和符合政策；

2.到白果楼三楼 302 教学处负责学籍管理的老师处领取表格，现

场填表，根据教学处提供签字、盖章流程条，完成签字，由学校

办公室盖章；

3.山东基础教育管理信息化平台上提交学籍异动申请并上传证

明材料，注明网址；

4.市教育局基教处审批操作后，按家长预留地址将转学证和学考

成绩单（跨省转学时需要）直接邮寄给家长。

分管校长意见：同意 张小青



-4-

青岛九中“一次办好”校内外服务业务处室梳理事项目标清单

处室 教学处 负责人 钟鸣

经办人 刘艳梅

校内外服务业务事项梳理清单

事项名称 高校自主招生材料申报

预约方式 学校自招简章通知规定的时间段内固定时间

办理时限 高校招生简章通知规定的时间范围内工作日工作时间

需跨部门

协作事项
学校办公室、学校团委、学校学生处盖章

所需材料清

单目录

班主任签字的三年成绩单、会考成绩单、获奖证书原件复印

件、相关单位签字盖章的社会实践活动记录单原件及附详细

内容的说明、不同高校要求相关材料等。

办理流程

1.年级统一下发自主招生明白纸及相应学生必填模版和流

程，统一明确家长需要按高校要求准备好单独材料，方便家

长周知。

2.班主任审核材料真实性开具证明单交与丁香楼与金桂楼

连廊三楼 B306 教学处负责高三工作的教务员，教学处统计

汇总加盖相应公章。

3.教学处开具需要加盖学校公章材料单，由教学处负责高三

工作教务员汇总报送学校明德楼三楼学校办公室盖学校公

章。

分管校长意见：同意 张小青
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青岛九中“一次办好”校内外服务业务处室梳理事项目标清单

处室 教学处 负责人 钟鸣

经办人 刘艳梅

校内外服务业务事项梳理清单

事项名称 高校自主招生申报表盖章

预约方式 学校通知规定的时间段内固定时间

办理时限 高校招生简章规定的时间范围内工作日工作时间

需跨部门

协作事项

学校办公室

校长室

所需材料清

单目录
自主招生上传材料后打印出的申请表及上传的材料原件。

办理流程

1.班主任审核材料的统一性；

2.统一上报丁香楼与金桂楼连廊三楼 B306 教学处负责高

三工作的教务员；

3.教学处统一上报学校办公室；

4.学校办公室上报校长室签字并加盖学校公章。

分管校长意见：同意 张小青
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青岛九中“一次办好”校内外服务业务处室梳理事项目标清单

处室 教学处 负责人 钟鸣

经办人 刘艳梅

校内外服务业务事项梳理清单

事项名称 高校综合评价招生申报

预约方式 学校通知规定的时间段内固定时间

办理时限 高校招生简章规定的时间范围内工作日工作时间

需跨部门

协作事项

学校团委、学校学生处、学校办公室

校长室

所需材料清

单目录
自主招生上传材料后打印出的申请表及上传的材料原件

办理流程

1.年级统一下发自主招生的相应学生必填模版和流程，统

一明确家长需要按高校要求准备好单独材料，方便家长周

知；

2.班主任审核材料真实性开具证明单交与丁香楼与金桂

楼连廊三楼 B306 教学处负责高三工作的教务员教学处负

责高三工作的教务员，教学处统计汇总加盖相应公章；

3.教学处开具需要加盖公章材料单，由教学处负责高三工

作教务员汇总报送学校明德楼三楼学校办公室，个别高校

要求校长签字的相关材料，加盖公章。

要写清楚到哪里找谁、门牌号，让家长一眼看明白。

分管校长意见：同意 张小青
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青岛九中“一次办好”校内外服务业务处室梳理事项目标清单

处室 教学处 负责人 钟鸣

经办人 刘艳梅

校内外服务业务事项梳理清单

事项名称 高校综合评价招生申报表盖章

预约方式 学校通知规定的时间段内固定时间

办理时限 高校招生简章规定的时间范围内工作日工作时间

需跨部门

协作事项

学校办公室

校长室

所需材料清

单目录
高校综合评价招生申报表

办理流程

1.班主任审核材料的真实性；

2.统一上报丁香楼与金桂楼连廊三楼 B306 教学处负责高

三工作的教务员；

3.统一上报学校办公室；

4.学校办公室上报校长室签字并加盖学校公章。若校长外

出，可由其他领导代签。

分管校长意见：同意 张小青
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青岛九中“一次办好”校内外服务业务处室梳理事项目标清单

处室 团委 负责人 马良

经办人 吴明昌

校内外服务业务事项梳理清单

事项名称 高三团员组织关系转接

预约方式 统一时间办理

办理时限 2天

需跨部门

协作事项
办公室发布通知，高三年级组协调，高三班主任协助。

所需材料清

单目录

团员证、封好的团员材料袋（不得自行拆开）、团员转接

信。

办理流程

统一时间办理

1.在每年 5月底学校统一把团员证、团员材料袋盖章注册

完毕后下发给每位学生。

2.八月初国内所有大学录取完毕后，学校团委老师携带团

员关系转接信到市内三区协调地方集中发放（避免到黄岛

校区办理带来不便）。集中发放时间为两天（通常为周六

周日）。集中发放的地点与时间提前告知。

3.因特殊原因没有领取转接信的同学，另行安排。

分管校长意见： 同意 侯芸
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青岛九中“一次办好”校内外服务业务处室梳理事项目标清单

处室 国际处 负责人 朱培波

经办人 朱培波/王燕

校内外服务业务事项梳理清单

事项名称 国际处学生家长来校开具成绩证明

预约方式 电话：66076568

办理时限 5个工作日

需跨部门

协作事项

教学处协同核实成绩底稿（是否是首次、前后证明的一致

性等），办公室盖章

所需材料清

单目录

1.国际处中外成绩单

2.在校期间表现记录

3.教学处成绩底稿

办理流程

1.电话预约；

2.了解家长和学生需求；

3.联系班主任了解情况；

4.与教学处核实成绩等事项；

5.根据实情开具相应证明材料；

6.联系办公室盖章。

分管校长意见：同意 田山
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青岛九中“一次办好”校内外服务业务处室梳理事项目标清单

处室 办公室 负责人 高峰

经办人 李聪颖

校内服务业务事项梳理清单

事项名称 各类印章业务

预约方式 办公电话 8016（内线）/66076589（外线）

办理时限 一天

需跨部门

协作事项
教学处、课程处、学生处、团委、国际处、后勤处

所需材料

清单目录

1.学生的在校证明、成绩证明、毕业证明、保险证明、获奖证明、政审材料

等

2.教工的在职证明、退休证明、收入证明、获奖证明、教育教学情况证明等

办理流程

1.学生的在校证明、成绩证明、毕业证明须先到教学处出具并审核，审核通

过之后到办公室盖章。

2.学生的保险证明须先到学生处出具并审核，审核通过之后到办公室盖章。

3.学生的获奖证明（如奖学金、参评参赛等获得的奖励）须先到学生处、团

委等相应处室审核，审核通过之后到办公室盖章。

4.学生的入党、参军、招飞等所需政审材料，须由班主任出具，之后到办公

室盖章。

5.教工的在职证明、退休证明可直接到办公室出具并盖章。

6.教工的收入证明须先到会计室出具并审核，审核通过之后到办公室盖章。

7.教工的获奖证明（如奖教基金、参评参赛等获得的奖励）、教育教学情况

证明等，须先到教学处、课程处等相应处室审核，审核通过之后到办公室盖

章。

分管校长意见：同意 侯芸
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青岛九中“一次办好”校内外服务业务处室梳理事项目标清单

处室 学生处 负责人 李犇

经办人 吕海平

校内服务业务事项梳理清单

事项名称 高一新生校服、公寓用品发放

预约方式 办公电话 8118（内线）/66076581（外线）

办理时限 一天

需跨部门

协作事项
办公室、教学处、学生处、团委、国际处、后勤处

所需材料清

单目录
各班主任出具证明，以班级为单位领取。

办理流程

1.高一新生报到当日告知学生公寓用品规格、件数，下发校

服尺码表，现场采集学生身高、体重信息；

2.报到日厂家现场统计好信息；

3.厂家制作好后，送检合格的校服、公寓用品同日发放，家

长到校，一次取走。

分管校长意见：同意 田山
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青岛九中“一次办好”校内外服务业务处室梳理事项目标清单

处室 团委 负责人 马良

经办人 马良

校内服务业务事项梳理清单

事项名称 模联教室使用

预约方式 钉钉预约

办理时限 一天

需跨部门

协作事项
办公室、后勤处、教学处、课程处、学生处、国际处

所需材料

清单目录

办理流程

提前一天钉钉预约，备注：1.使用时间 2.使用时长 3.是否使

用投影，谁使用谁负责。团委负责提前开门。

分管校长意见：同意 侯芸
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青岛九中“一次办好”校内外服务业务处室梳理事项目标清单

处室 后勤服务处 负责人 徐洪卫

经办人 牛锡贵

校内服务业务事项梳理清单

事项名称 教职工饮用水

预约方式 办公电话8002（内线）/66076555—8002（外线）

办理时限 0.5 天

需跨部门

协作事项
各处室、教职工办公室

所需材料

清单目录
钉钉报备

办理流程

1.出现缺水；

2.钉钉报备；

3.审核安排；

4.送水到位。

分管校长意见：同意 周强
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青岛九中“一次办好”校内外服务业务处室梳理事项目标清单

处室 后勤服务处 负责人 徐洪卫

经办人 黄文燕

校内服务业务事项梳理清单

事项名称 各类维修业务

预约方式 办公电话 8182（内线）

办理时限
0.5 小时响应，一般维修一天内完成，如不能完成给出合理

的解释

需跨部门

协作事项
各处室、教职工办公室、教室等全校范围

所需材料

清单目录
钉钉报修

办理流程

1.报修人发现需维修的事项；

2.由钉钉系统报修（报修时注意选择审核人与抄送人）；

3.审核安排；

4.工人维修；

5.维修事项反馈、结办。

分管校长意见：同意 周强

────────────────────────────
青岛九中办公室 2018 年 10 月 26日印发


