附件 1

广东海洋大学二级单位部门职权目录登记表(样式)
单位（部门）：（盖章）                           年  月   日
	单位（部门）主要职责
	在学校党委和行政领导下制定学院的发展规划，做好学科、教学、科研、党务、行政、工会及学生管理等工作。

	工作事项
	流程图

	发展规划
	


	人才引进
	


	教学改革
	


	实验室建设
	


	招生计划
	


	经费管理
	





	年度考核
	


	校内津贴
	


	发展党员
	



	助学贷款
	







	勤工俭学
	



	困难资助
	



	
	


注：1. 请各单位根据工作实际填报，表格可自行调整。2. 本表一式三份，一份公示，一份单位（部门）留存，一份报送学校廉政风险防控工作领导小组办公室。
成立工作小组








工作小组调研，提出规划提纲








教授委员会


研讨，形成


提纲草稿





党政联席会审定提纲





根据提纲编写发展规划草稿








征求意见，形成规划讨论稿








党政联席会审阅规划讨论稿





教职工


大会通过





上报学校





制定学院人才引进规划





由各系、中心提出人才引进初步计划





学院教授委员会讨论，形成人才引进计划讨论稿





党政联席会通过人才引进计划





上报


学校





学校上级部门审核；确定计划





对外公布人才计划





接收


报名








党政联席会初步确定面试名单








报学校人事处，同时报学院面试小组名单





组织应聘人员面试





学院教授委员会审核，拟定引进名单





党政联席会讨论，确定人才引进名单





上报学校人事处





对校级及以上教学改革项目，发动教师积极申报





学院组织教授委员会评议论证推荐上报

















根据人才培养方案制定实验室建设规划





各系、实验中心申报新、扩建实验室建设项目





组织专家进行论证





党政联席会审议





上报


学校





根据发展规划确定招生计划





各系初步提出招生计划





汇总招生


计划





党政联席会确定招生计划





上报


学校





行政事业经费、专业建设经费和实习经费等的预算、使用





部门基金经费的入帐、使用





报销





院长审批





主管领导审核





科研经费











成立领导小组，确定各部门考核优秀名额及联评名额





各部门召开考核评先会议，将结果上报学院





学院统


计汇总





召开领导小组会议，确定考核结果





学院


公示





上报


学校





学校下发津贴表





学院召开酬金分配小组会议，确定各类津贴的分配方案





各部门召开会议，确定本部门津贴分配方案报学院





学院


汇总





党政联席会通过分配方案





公示





上报


学校








递交入党申请，建入党申请人档案





支部讨论确定入党积极分子并公示





定期提交思想汇报





召开支部会议确定发展对象





党校


培训





政审





填写《入党志愿书》





召开支部大会确定预备党员并公示





学院党委审批





报学校组织部审批





宣传政策，做好诚信教育





宣讲助学贷款申请流程等








统计贷款学生规模





网上申请贷款并审核材料





填写助学贷款审批表





签署贷款合同书





开展到期本金以及利息的催缴工作





跟踪贷款下达情况，签贷款确认书





建立贷款档案





开展毕业生诚信还款教育，并签署诚信还款确认书





宣传


政策





提供岗位，接受申请


信息





审核


资格





安排岗位，


开具介绍信





跟踪学生


开展工作情况





宣传资助政策








成立困难认定小组开展认定工作





国家助学金和励志奖学金的评定、公示








建立特困学生档案





资助
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