
 

权力运行流程图 

单位（盖章）：农学院            填表日期：2011 年 10 月 20 日 

 

学科建设经费使用工作流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

单位负责人：               制作人：   

报学院分管学科的副院长审查 

报学院党政会议集体研究决定 

院长审查签字 

校计财处核算转支 

报学校分管校领导审批 

 

学科负责人召集学科所属系教职工集

体讨论制定经费使用计划 



 

权力运行流程图 

单位（盖章）：农学院            填表日期： 2011 年 10 月 20 日 

 

教学经费使用工作流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

单位负责人：               制作人：   

 

学院分管教学工作的副院长审查 

报学院党政会议集体研究决定 

院长签字 

报学校有关职能部门、分管校领导审批 

计财处核算转支 

分管教学的副院长召集系主任研究教

学经费使用项目 

 

系主任召集系教职工制定教学经费使

用计划 



 

权力运行流程图 
单位（盖章）：农学院          填表日期： 2011 年 10 月 20 日 

 

行政事业办公经费工作流程图 

 

单位负责人：               制作人：   

 

报学院分管行政工作的副书记审查 

大额度办公经费使用报学

院党政会议集体研究决定 

院长审查签字 

校计财处核算转支 

分管校领导审批 

院办公室提出制定办公经费使用计划 



 

权力运行流程图 

单位（盖章）：农学院         填表日期：2011 年 10 月 20 日 

 

工会活动经费工作流程图 

 

单位负责人：               制作人：   

工会主席审批 

大额度工会经费使用报学

院党政会议集体研究决定 

院长审查签字 

计财处核算转支 

分管校领导审批 

院部门工会委员集体研究确定经费开支计划 

上报校工会审批 



 

权力运行流程图 
单位（盖章）：农学院            填表日期：2011 年 10 月 20 日 

 

     选拔录用教职工   工作流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

     

 

 

 

 

  

      

 

单位负责人：               制作人：   

 

学院选拔录用工作组对报名者进行资格审查 

面试评委对博士应聘者通过试讲的形式考核应聘者的专业水平

面试评委对硕士应聘者通过问答的形式考核应聘者的专业水平 

 

 

 

 

将面试结果上报学校选拔录用组 

 

 

 

博士研究生报名 硕士研究生报名 

学院召开党政会议制定选拔录用教职工考核办法 

 

 

 



 

权力运行流程图 
单位（盖章）：农学院            填表日期： 2011 年 10 月 20 日 

 

教职工的推优选模工作流程图 

 

单位负责人：               制作人：   

 

学院根据学校文件精神确定推优选模名额 

 

学院各系召集教职工评议推荐优秀或模范

候选人 

 

学院党政会议集体研究确定向学校及上级

单位上报候选人人选 

 

院长签字 

上报学校及有关上级单位 



 

权力运行流程图 
单位（盖章）：农学院                      填表日期：2011 年 10 月 20 日 

 

   教职工津贴分配  工作流程图 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

     

 

 

 

 

  

      

 

单位负责人：               制作人：   

根据学校津贴分配方案，制定学院津贴分配方案初稿 

召集院党政领导、工会主席、系主任结合学院职工考勤，确定最后

教职工津贴分配方案 

院长审查签字 

 

 

 

报校人事处 

 

 

 



 

权力运行流程图 
单位（盖章）：农学院                    填表日期：2011 年 10 月 20 日 

 

  教职工职称评审  工作流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

    

 

 

  

      

 

单位负责人：               制作人：   

院评审工作小组对申报人提供的材料进行审查 

院评审小组向学校推荐晋升职称的人选 

学院成立职称评审工作小组 申报人按学校要求提供申报材料 

将院评审形成的材料上报校人事处 



 

权力运行程图 

单位：  农学院                           填表日期：2011 年 10 月 20 日 

   教职工考核及奖惩   工作流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

单位负责人：               制作人：   

 

根据学校相关文件精神，召开学院教职工考核会议，传达文件精神 

办公室主任负责行

政办公人员考核 

根据学校和学院文件精神和规定对教职工进行奖惩 

系主任负责各系

教职工考核 

学院召开党政会议审查 

办公室、各系分别组织所属教职对教职工一年内教学、科研、行政管

理及岗位服务等工作进行测评，将测评结果报学院办公室 

奖惩结果上报学校及有关上级部门 



 

权力运行流程图 

单位（盖章）：农学院            填表日期： 2011 年 10 月 20 日 

 

印章管理与使用工作流程图 

 

单位负责人：               制作人：   

学院党委公章需经院党委

书记或副书记审核签字 

到院办公室主任处用章 

学院行政公章需经学院

院领导审核签字 

学院工会公章需经院工

会主席审核签字 

到院党委副书记处用章 

用章人填写山西农业大学农学院公章

使用登记表 



 

权力运行流程图 

单位（盖章）：农学院            填表日期： 2011 年 10 月 20 日 

（大宗物品采购）工作流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

单位负责人：               制作人：   

 

学院组织验收

物品 

10万元以上物品采购 

报学校有关部门审批 

5 万元以下物品采购 5 万～10 万元物品采购 

学院自行组织专家论
证集中采购 

学院组织招标小组 

报校招标办审核 

报分管领导批准 

学院组织专家论证评审 

招标领导组参与监督 

将招标记录、签订合同

上报校招标办公室备案 

验收物品 

学校组织招标 

学院党政会议或专家论证采购方案 

学院公布大宗物品采购原则 

各系提出采购申请 

学院采购方案反馈给各系，各系制定购置计划 

学院组织验收 



 

权力运行流程图 

单位（盖章）：农学院            填表日期： 2011 年 10 月 20 日 

 

大额度资金使用工作流程图 

 

单位负责人：               制作人：   

 

学院召开党政会议研究审查 

院长签字 

校计财处核算转支 

学院以系为单位制定大额度资金使用计划 



 

权力运行流程图 
单位（盖章）：农学院                            填表日期：2011 年 10 月 20 日 

（实验室试剂及材料管理）工作流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

单位负责人：               制作人：   

 

 

学院党政会议或专家论证经费分配方案 

实验室提出采购申请 

实验室主任批准（选） 

分管教学工作的副院长审批 

 

院长批准计划、集中（专项）采购 

各实验室教学辅助人员验收签字，做台帐，入库 

学院公布实验经费使用原则 

实验室提出经费、购置、维护、报废计划 

定期核对 

定期进行库存盘点，

并报表 

财务处报帐 

出库 

填写物资领用单 

实验室主任、分管院领导及

院长签字，办理报销手续 

学院反馈经费分配方案到实验室 



 

权力运行流程图 

单位（盖章）：农学院            填表日期： 2011 年 10 月 20 日 

 

车辆管理工作流程图 

 

单位负责人：               制作人：   

 

报分管工作的副书记 

报分管工作的副书记 

小型问题维修 大问题维修 

报院长审批 

驾驶员提出维修车辆 

院长审查 

维修 

院长签字 

出车 

计财处核算转支 

教职工提出使用申请 



 

权力运行流程图 

单位（盖章）：农学院            填表日期： 2011 年 10 月 20 日 

 

研究所管理工作流程图 

 

单位负责人：               制作人：   

 

学院召开党政会议审查 

报学校相关部门审批 

研究所所长制定经费使用、仪

器设备采购计划 



 

权力运行流程图 

单位（盖章）：农学院            填表日期： 2011 年 10 月 20 日 

 

（学生奖助学金评定）工作流程图 

 

 

 

学生申请 

↓ 

班级评议小组审核推荐 

↓ 

学院分团委审核推荐 

↓ 

学院党委副书记审查 

↓ 

学院党政联席会议讨论研究确定人选 

↓ 

结果公示（五个工作日） 

↓ 

上报学生处 

↓ 

学生享受奖助学金 

 

 

 

 

 

 

单位负责人：               制作人：   



 

权力运行流程图 

单位（盖章）：农学院            填表日期： 2011 年 10 月 20 日 

（学生入党和推优）工作流程图 

 

 

 

院团委根据学校文件精神确定名额分配 

↓ 

班级民主推荐 

↓ 

班级评议小组审核推荐 

↓ 

院分团委审核 

↓ 

院党委副书记审查 

 

学院党委会讨论研究 

↓                                      

校组织部进行班级民意测验 

↓                                     ↓ 

全校公示 

↓ 

确定为预备党员 

↓ 

预备期一年，考核合格 

↓ 

正式党员 

 

 

 

 

单位负责人：               制作人：   

评优结果全数公示 

评优结果上报有关职能部门 

学生接受奖励，享受荣誉 



 

权力运行流程图 

单位（盖章）：农学院            填表日期： 2011 年 10 月 20 日 

 

（家庭经济困难学生认定）工作流程图 

 

 

 

学生申请 

↓ 

班级评议小组审核推荐 

↓ 

学院分团委审核 

↓ 

学院党委副书记审查 

↓ 

学院党政联席会议集体讨论决定困难生人选 

↓ 

全院公示（五个工作日） 

↓ 

分管校领导审批 

↓ 

认定经济贫困 

↓ 

全校公示 

↓ 

学生享受困难生待遇 

 

 

 

 

单位负责人：               制作人：   

 

 

 

 

 



 

附件２： 

权力运行流程图 

单位（盖章）：农学院            填表日期： 2011 年 10 月 20 日 

 

基地建设经费工作流程图 

 

单位负责人：               制作人： 

 

报学院分管基地建设的副院长审查 

大额度经费使用报学院党

政会议集体研究决定 

院长审查签字 

校计财处核算转支 

分管校领导审批 

农作站提出基地建设经费使用计划 


