OA系统学生思政类印信办理流程优化
工作成果总结报告

[bookmark: _GoBack]当前，高校管理服务正加速向数字化、精细化、高效化转型。OA自动化办公系统（OA）作为核心的线上办事平台，其流程设计与用户体验直接关系到管理效能和服务质量。在日常工作中，学生思政类印信办理是辅导员高频处理、学生需求迫切的重要事务。然而，通过前期观察和初步反馈发现，学院OA系统中思政类盖章及印信申请流程存在申请指引不明、审批响应速度不均、学生往返沟通成本较高等问题，影响了办事效率和师生满意度。为响应学院“高效办成一件事”活动号召，切实提升管理服务效能与学生体验，特对此方面进行优化。
一、做好前期研判，摸清关键堵点
针对现存问题，系统梳理了学生思政类印信申请的涉及类别，进一步明确了业务边界。当前，学生印信申请类型主要包括：求职报考类（各省市选调生、公务员、人才引进报名表）、政治审查类（政审证明、无犯罪证明、党员证明、查档介绍信等）、博士后进站类（需加盖主管领导印信无需盖章）、其他事务类（户籍借用证明、学生活动申请等）。
在此基础上，通过微信、电话、面谈等方式了解学生对于OA系统思政类审批的意见建议，就学生们关注的问题进行集中梳理。具体内容包括“系统审批效率有待提高，亟需材料审批不够及时”“对于哪些材料需要申请“学生思政”栏目缺少明确认知和详细指引”“对于签章、公章加盖要求和流程缺乏了解”等。
二、规范明晰流程，做好告知引导
在前期摸排和广泛调研的基础上，针对“审批响应效率”“审批流程指引”等关键问题，实施每日固定时间初审机制（早、中、晚各一次），加速响应，并在审批意见中清晰写明所需盖章/印信类型及后续流程步骤；针对“材料不符被退回”情况，建立“一对一”主动联系反馈机制，及时告知学生问题所在及修改路径，避免反复提交延误。
以此为基础，制作“学生思政类印信申请工作流程图”（附件1）供学生参考使用。
三、持续优化反馈，做好跟踪服务
为确保优化举措落地生根、持续改进，并真正实现“高效办成一件事”的目标，与流程优化同步，进一步强化动态监测与跟踪服务。
对于已完成盖章/印信办理的申请（特别是一些紧急且重要的关键需求），在办结后适时通过线上问卷或简短电话回访，主动了解学生对本次审批流程、指引清晰度、办理时效的满意度及具体建议。常态化开展系统问题或需求反馈调研摸排，及时发现新问题，做好进一步更新和优化。此外，对于涉及多部门协调、流程较长或材料要求复杂的申请类型，持续做好“一对一”联系工作，在审批通过或学生咨询阶段即主动告知预估处理时间节点和注意事项，引导学生合理规划，减少焦虑，体现服务的预见性与人文关怀。

本次OA系统学生思政类印信办理流程优化工作，立足于解决学生“急难愁盼”的具体问题，紧扣学院“高效办成一件事”的活动主旨。通过精准摸排问题、清晰流程规范、持续跟踪反馈，初步构建了更高效、透明、便捷的线上办理路径，显著缩短了学生等待时间、降低了沟通成本、提升了办事体验。未来，将进一步强化动态反馈与迭代机制，密切关注学生使用体验，持续收集各方意见，对流程图、操作指引等进行必要的更新完善，积极探索更深层次的流程简化和系统功能优化，不断提升管理服务的精细化水平和育人温度。








附件：
OA系统学生思政类印信办理流程优化图
[image: 流程图]
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