1、后勤管理处经费使用流程图
1、 













本工作流程中风险点的防范措施：

防控措施1：加强预算工作的监督工作，增加预算制定工作透明性。

防控措施2：加强对预算的审核工作，对确定明显蓄意多报预算的项目申报人进行相应的处罚。

防控措施3：确立项目通过及项目经费数量的详细标准、尽量减少感情因素的影响和干扰。增加讨论会的透明度，加强整个过程的监督工作。
2、学校通勤车管理使用工作流程图
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本工作流程中风险点的防范措施：

防控措施1：加强车辆日常监督工作，完善维修审批制度；
防控措施2：积极了解市场配件行情，加强对维修配件价格的审核工作；
防控措施3：严格核算车辆用油数量，定期上报用油情况，增加油料使用透明度，加强整个过程的监督工作。
3、后勤管理处公务接待流程图













本工作流程中风险点的防范措施：

防控措施1：建立健全公务接待、会务管理等有关规章制度，做到有章可循；
防控措施2：加强公务接待、公务管理过程的透明度和规范操作性可监督性；
防控措施3：加强公务接待过程的监督，严格控制会务、接待等经费管理，降低行政管理成本，提高工作效率。
4.校内周转住房租住流程
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本工作流程中风险点的防范措施：

1、 严格审核租房者身份是否合格；

2、 履行租房审批手续；

3、 接受群众检查监督。
5.校内周转住房租住退房流程
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6.暖气费扣取流程
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本工作流程中风险点的防范措施：
1、 要求能源中心确保报停名单准确无误；

2、工作认真细致，层层核对，确保数据准确；
 3、严格履行领导审批程序。
7.房产交易审批流程
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本工作流程中风险点的防范措施：

1、严格审核审查，并责任到人；
2、严格履行领导审批制度；
3、随时接受监督检查。
8.博士选购房流程
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本风险点防范措施：
1、 严格按流程操作；

2、 和人事部门做好沟通；

3、 做好资格审查工作。
9.项目立项管理流程图

2、 









本工作流程中风险点的防范措施：

防控措施1：加强立项前的论证工作。
防控措施2：加强对预算的审核工作。

10.项目实施管理流程图
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本工作流程中风险点的防范措施：

防控措施1：严格执行学校相关关制度
防控措施2：明确施工方案、工艺及验收标准，并严格按事先约定标准验收。


风险点：


预算制定随意。存在多报、虚报现象。





根据相关文件及当年工作任务，制定全年预算





不通过





后勤管理处党政联席会议会议讨论





通过





学校通勤车管理工作流程





上报后勤管理处年度经费预算





1万元以内请示处长


1万元以上提报党政联席会议





风险点：能源中心报停名单要审核盖章。





通过





风险点：


与会人员顾及情面、不按原则处理问题。





后勤管理处党政联席会议讨论





正常接待





经费执行





处长签字确认








9．经费执行





修改信息





约能源中心做水电验收，能源中心工作人员签字





租房户交钥匙并登记签字





查燃气表度数并通知交房人去营业厅打缴费单，交煤气卡








收交机顶盒











查看房屋结构，门窗有无破损，卫生是否达标（地面清洁，屋内无杂物）





租房押金签字退款





停扣房租





选房





签定租房合同





交押金





领钥匙，房屋、水、电、燃气、有线电视的核定，住户签字





处领导审批





修改房源信息





科内审核合格





填写申请表，部门人事处盖章，确认身份





扣缴房租





工作人员


订   餐





处长审批





风险点：


容易出现审核把关不严。





风险点：做表时要逐个审查，个人审核结合科内审核，确保准确无误。





车管员根据工作需要提出维修及购油申请





500至1000元


请示科长审批





处领导审核签字





1000元以上请示


后勤管理处处长审批





科内审核





反馈，扣不到工资的





通知科长


及车管员





车管员修车、购油





正常使用





风险点：


容易出现虚报、瞒报维修项目和单位公油私用。





瑞贤园的由房管科上门收取





报送财务








做扣费明细表（凭能源中心报停暖气明细）





风险点：校内集中居住区一户两套以下住房原则，夫妻双方同时排查。





售房人填写出让申请表





    科内资格审核





博大花园、东校区反馈给能源中心





请示后勤管理处


处长审批








风险点：


容易出现利用职务之便进行私事公办。





根据申请确定接待


标准及地点





根据工作需要向综合科提出接待申请








修订





风险点：卖房一方要出示人事处出具的与人事处无服务期的证明方可办理。





风险点：出现不符合租房条件的人租房





购房人填写认购申请表





买卖夫妻双方现场填写校内交易审批表





存档





处领导审批，校领导审批








水电物业费转扣证明，由卖方领取，到相关部门办理转扣手续





交二手房交易押金及手续费500元，出借相关证件





修改房屋信息





风险点：


出现不符和选房条件的人选房。





购房的按博士购房情况说明办理





租房的按租赁房屋流程办理








凭人事处选房通知、本人有效证件看房





博士确认租房或买房





办理租或买房审批手续，填写表格进行审批





风险点：


项目制定随意。存在不必要的浪费现象。





根据学校预算分轻重缓急科学合理安排立项





不通过





后勤管理处党政联席会议会议讨论





通过





报处领导、财务处领导、分管校长及财务校长签字审批





通过





报校财务处立项后实施





根据学校招标管理制度确定实施单位及采购大宗材料





项目审批立项后





签定项目实施合同明确施工方案、工艺及验收标准





风险点：


施工工艺及验收标准不明确造成质量问题。





现场监督管理及竣工验收





风险点：


现场监督不严造成质量问题。





竣工资料审核及归档








