
党政联席会会议议事流程图

（管理学院）
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  2 . 经党政联 席会议 是否 审 议 通过      
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7 . 公示 评审 上 报人选      
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  2 . 经党政联 席会议 是否 审 议 通过      
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  2 . 经党政联 席会议 是否 审 议 通过      



党委会会议议事流程图

（管理学院）












学术委员会议事流程图

（管理学院）































人才引进流程图

（管理学院）























职称评定工作流程图

（管理学院）





















教职工评优评先工作流程图

（管理学院）























办公室行政事务工作流程图

（管理学院）

1印章使用流程图












2接待工作流程图
















3教职工请假流程图




经费管理使用流程图

（管理学院）
















资产购置管理流程图

（管理学院）














1.会前确定议题





2.主要领导是否协商形成初步意见或意向








择机举行





是





 3.是否有2/3以上应到成员到会








是





7.形成纪要存档备查





 5. 决定是否有应到会成员半数以上通过











是





否





否





暂缓决定





是否紧急








否





按主要党政负责人意见执行





是





请示党委或行政领导予以裁决和指导





否





6.通过决定





4.召开会议讨论





1.会前确定议题、时间





2.正副党委书记准备意见





2.通知各委员





3.召开会议
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1.会前确定议题





2. 是否有2/3以上应到委员到会








否





择机举行





是





3.召开会议讨论





4. 是否涉及重大事项








是





查清待查事项





投票表决





否





 5. 表决是否有应到会委员半数以上通过











否





暂缓决定





是





6.通过表决





 7. 决定是否经党政联席会议同意











是





应党政联席会议要求


进行复议





否





决定经复议通过





8.形成纪要存档备查





1.专业系负责人根据专业发展规划提出进人计划（修订计划）





 2.党政联席会议是否审议通过�过











否





是





3.报人事处





4.根据学校审定的进人计划


遴选符合基本条件人员





5.通知初选合格人员面试





6.组成7人以上（单数）面试


小组（含相关职能部门负责人）





7.根据面试小组评分排序（高分到低分），提出拟录用人员名单





是





8.名单是否经党政联席会议审议通过











应党政联席会议要求


进行复核





否





9.报人事处





否





3.个人申报提交材料�





 2.党政联席会议是否审议通过�过











1.根据学校职称评定文件，制定学院实施办法（细则）





是





4.申报人公开述职，展示教学、科研成果材料，学术委员会评议





5.材料是否通过评议











否





本人校队





是





是





6.排序结果公示





有异议





本人申诉是否理由充分











7.公示评审上报人选











无异议





否





8.上报人事处评审





9.公示学校结果





根据学校下发文件，制定


   学院评选办法（细则）





否





 2.党政联席会议是否审议通过�过











是





下发通知公布评选标准、


名额、条件等








  4.各专业系、职能科室民主评议推荐，拟定候选人名单





  5.全体教职工投票选举，得票高到低，根据名额拟定评选名单





6.党政联席会议审议


确定评选名单








是





 7.结果公示，是否有异议











有异议





申诉人是否理由充分











无异议





否





8.上报学校统一审议





1.需用章的职能部门分管领导签署意见并签名





 2.是否需要主管领导签署意见并签名








否





3.院办公室审核处理





是





3.主管领导签署意见并签名





4.院办公室监印人员盖章





5.各类合同、协议书、上报文件需留存办公室一份





1.来访者登记





2.院办根据登记情况向


主管领导汇报





3.院办做好领导接待记录





3.领导接待来访者





4.领导答复来访者





4.领导根据来访者反映的情况批示给相关科室承办





5.院办将领导的批示转交相关科室负责人





6.相关科室负责人就相关问题进行处理或做出答复





7.相关科室负责人将处理结果及相关材料交院办





8.院办将处理结果反馈给来访者并把相关材料存档





1.个人提交请假申请（请假事因、日期、天数等）





 3.是否需要校分管领导签署意见并签名








     4.学校分管领导签署


意见并签名








2.学院分管领导签署


意见并签名





 5.院办留底一份，


并上报人事处








是





否





1.根据学校相关文件，


制定全年预算





是





否





 2.党政联席会议是否审议通过











3.经费使用申请





 4.是否金额较大








是





否





5.经党政联席会议讨论





6.院长审批





7.履行校财务审批制度





8.经费执行





1.书面申请，


院长签署意见并签名





2.校分管领导签署意见并签名





3.提交国资处审核





4.国资处招标采购


或政府集中采购





5.国资处资产登记





6.院办登记备案，粘贴资产标签





7.履行财务审批制度，


财务处审核报销










