附件：
学校各种证件管理责任明细表

	证件名称
	证件性质
	责任部门及职责

	1、学校组织机构代码证
	学校法定代码标识
	校办

校办负责年检、保管

	2、学校事业单位法人证
	视同企业的工商执照
	校办

校办负责年检、保管

	3、学校收费许可证
	学校执行的收费标准
	财经处
财经处负责年检、内容变更手续、保管

	4、学校贷款证
	办理贷款
	财经处
财经处负责年检、保管

	5、财政部票据购买证
	购买财政部行政事业性收费票据
	财经处
财经处负责年检、保管

	6、民办学校办学许可证
（北戴河校区）
	开展办学活动的凭证
	校办

校办负责年检、保管

	7、北戴河校区收费许可证
	北戴河校区执行的收费标准
	财经处
财经处负责年检、保管

	8、继续教育学院秦皇岛分院组织机构代码证
	继续教育法定代码标识
	继续教育学院秦皇岛分院
继续教育学院秦皇岛分院负责年检、保管

	9、聘请外国文教专家资格许可证
	聘请外国文教专家
	校办（外事办）
校办（外事办）负责年检、保管

	10、学校取水许可证
	取浅层地下水
	后勤管理处

后勤管理处负责年检、保管

	11、集中供热经营许可证
	学校自供暖资质
	后勤管理处

后勤管理处负责年检、保管

	12、土地证（5本）

新校区、老校区、北戴河校区、迎宾西路、丽达
	学校土地使用权
	后勤管理处

放档案室保存

	13、房屋所有权证（8本）
新校区、老校区、北戴河校区4本、门市房、实验楼
	学校教学楼所有权
	后勤管理处

放档案室保存

	证件名称
	证件性质
	责任部门及职责

	14、房屋所有权证（23本）

住宅楼
	未售出的住宅学校产权
	后勤管理处

放档案室保存

	15、预算、单片机领域职业岗位培训项目辅导站授权牌
	允许进行资格培训
	教务处

教务处负责年检、保管

	16、全国公共英语考点授权牌
	允许开展公共英语等级考试
	教务处

	17、生活垃圾排放证
	学校院内生活垃圾清运
	后勤服务中心

后勤服务中心负责年检、保管

	18、配电室电力调度协议
	电力调整
	后勤服务中心

后勤服务中心负责年检、保管

	19、卫生许可证

（学校一餐厅）
	卫生经营许可
	后勤服务中心一餐厅

后勤服务中心一餐厅负责年检、保管

	20、医疗机构执业许可证
	医疗服务
	后勤服务中心卫生所

后勤服务中心卫生所负责年检、保管

	21、医疗机构收费许可证
	医疗收费
	后勤服务中心卫生所

后勤服务中心卫生所负责年检、保管

	22、授权书

（CEBE）、（CLIA）
	招生、培训、考试
	教务处

教务处负责更换、保管

	23、计算机等级考试考点授权牌
	允许开展计算机等级考试
	计算中心
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