翔安校区与本部文件周转流程
为保障我院广大师生在两个校区间正常工作学习，学院决定对往返两个校区的文件资料进行统一递送、周转及管理，具体流程如下：

一、翔安校区→本部

1、学生文件递送流程












2、教职工文件递送流程









二、本部→翔安校区










        备注：原则上所有文件周转事务需在三个工作日内办结。

厦门大学海洋与地球学院

2012年9月14日

附:学院领导联系方式

	姓名
	职务
	办公电话
	移动电话
	邮箱

	曹文清
	副院长
	2189433
	13860421543
	wqcao@xmu.edu.cn

	陈国强
	党委副书记
	2184056
	13030888958
	chengq@xmu.edu.cn

	陈敏
	副院长
	2183429
	13850070309
	mchen@xmu.edu.cn

	戴民汉
	院长
	2182132
	13950110075
	mdai@xmu.edu.cn

	吴立武
	党委书记
	2185366
	13906059882
	lwwu@xmu.edu.cn

	郑爱榕
	副院长
	2183065
	18959288323
	arzheng@xmu.edu.cn


翔安校区学生当日16：30前将文件交至分管老师处，并做好登记





本科生教学秘书：陈催娟（希平楼C2-105）


研究生教学秘书：戴立欣（C2-105）


一二年级本科生辅导员：杨奇（C2-104）


三四年级本科生辅导员：黄德强（C2-104）


研究生辅导员：吴珊珊（C2-104）





分管老师17：00前将文件及登记表汇总至戴立欣处





当日林全金或郑志锋将文件及登记表复印件带回本部





次日8：30前， 任西西将文件送至分管领导办公室





任西西根据登记表复印件将签完字的文件汇总至院办签章





直接送至学校相关部门或由林全金、郑志锋带回翔安校区





若文件紧急请各分管老师与分管领导事先沟通





翔安校区教职工每日17：00前将文件交至戴立欣处（希平楼C2-105），并做好登记





本部教职工、住在本部的学生17：00前将文件交至任西西处（海洋楼A-213）





当日林全金或郑志锋将文件及登记表复印件带回本部





若文件紧急请各位教职员工与分管领导事先沟通





次日8：30前， 任西西将文件送至分管领导办公室





任西西根据登记表复印件将签完字的文件汇总至院办签章





直接送至学校相关部门或由林全金、郑志锋带回翔安校区





次日上午林全金或郑志锋将文件带至翔安戴立欣处





戴立欣将文件转交陈国强副书记或廖志丹副书记，并根据登记表复印件将签完字的文件汇齐





林全金或郑志锋将文件及登记表复印件带回本部





                  签章





任西西电话通知教职工或学生自取文件








