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海南职业技术学院

关于印发 2021 年标准化、流程化、信息化

工作计划的通知

各部门、各单位：

为持续做好学校三化工作，结合学校实际，特制定《海南

职业技术学院 2021 年标准化、流程化、信息化工作计划》，现

印发给你们，请遵照执行。

特此通知

附件：海南职业技术学院 2021 年标准化、流程化、信息化

工作计划

海南职业技术学院

2021 年 1 月 19 日
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附件

海南职业技术学院

2021 年标准化、流程化、信息化工作计划

为切实提高工作效率与质量，提升各类风险防控水平，结合

学校实际，根据分年度分重点的工作原则，制定 2021 年标准化、

流程化、信息化（简称“三化”）工作计划。

一、工作目标

以人事管理、后勤管理和资源信息管理 3 个业务系统为重点，

完成：

（一）以“有效服务学校中心工作”为标准，完成相应系统

的核心业务工作梳理，使 3 个业务系统有关工作人员进一步明确

部门职责和工作任务重点；

（二）以“保证质量降低风险”为标准，每个系统至少完善

20%的核心业务执行标准和工作流程，使有关业务管理实现“人变

标准不变”；

（三）以“操作便捷，高效执行”为标准，每个系统可以信

息化的核心业务流程至少完成 30%。

二、工作措施

（一）完成人事、后勤管理和资源信息管理有关核心业务分

类梳理，进一步明确相关部门在同一业务系统中的工作关系与工

作职责。（完成时间：2021 年 6 月）

1.由人力资源处牵头，党委办公室、教务处、产学研合作处、

学生工作处参与，重点就党务管理人员、行政管理人员、专业教

师（含高层次人才）、兼职兼课教师、学生工作队伍等各类人员的
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引进（聘任）、分类考核管理、分类培养培训等三个方面进行有关

业务梳理。

2.由后勤保卫处牵头，财务审计处、资源信息中心、学生工

作处、纪检监察室参与，重点就学校基建项目、物资采购与管理、

学生宿舍物业管理等三个方面进行业务梳理。

3.由资源信息中心牵头，财务审计处、后勤保卫处、教务处、

学生工作处、继续教育学院参与，重点就学校信息化项目、教育

教学场地资源管理等两个方面进行业务梳理。

（二）在核心业务分类梳理的基础上，结合学校发展实际选

择至少 20%的核心业务进行执行标准和工作流程优化。（完成时间：

2021 年 9 月）

1.各牵头部门组织完成与本系统有关的核心业务相关的政策

制度及依据性文件研讨，分析学校各系统目前存在的主要问题，

对标完成相关业务执行标准的收集与整理，提出待优化的项目和

优化目标。

2.学校“三化办”组织对待优化的项目进行初审，并提报学

校有关会议审定后启动项目优化工作，并组织相关工作分工和工

作培训。

3.各牵头部门根据审定的项目有关计划，在充分征求有关部

门（单位）及流程参与者的基础上组织完成核心业务执行标准和

工作流程优化。

4.学校“三化办”按季度跟踪并督办工作执行标准和工作流

程优化进度，并对完成优化的工作执行标准和流程组织审核审定。

（三）分析已审定发布的核心业务工作流程的信息化应用情

况，至少完成 30%的可信息化流程的信息化。（完成时间：2021 年

12 月）
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1.各牵头部门在组织梳理本系统的业务流程过程中，须组织

分析业务流程的信息化应用程度。对已信息化的流程（主要是核

心业务流程）的信息化应用情况进行分析，根据结果提出信息化

平台、信息化应用等方面的优化意见，并明确有关业务信息化工

作对接人和项目信息化推进计划。

2. 资源信息中心根据业务流程信息化工作需要，安排项目信

息化技术对接人，协助完善项目信息化计划并推进核心业务流程

信息化工作。

3. 学校“三化办”按季度跟踪和督办项目信息化计划推进情

况，对已完成的项目组织进行成效评估。

（四）加强“三化”工作考核管理，将结果应用于部门和个

人的绩效考核，确保“三化”工作顺利进行（完成时间：2021 年

3 月）

1.学校“三化办”将相关工作按季度进行分解，提报学校列

入相关部门的绩效考核项目中，按季度向学校绩效办提供考核结

果。

2.各相关部门根据任务明确部门分管负责人及具体项目的具

体责任人，并有关工作列入个人季度绩效考核项目，按季度向学

校绩效办提交考核结果。

海南职业技术学院校务办公室 2021 年 1 月 20 日印发
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