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大额资金使用流程图




                         







重大事项决策流程图

















重大项目安排流程图
















经费管理流程图


1、 


















教师的津贴分配流程图


2、 












外国专家工资、补贴发放流程图


教师因公出国项目申报工作流程图
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外国留学生奖学金申请工作流程图























选拔派出留学生工作流程图



















公务接待工作流程图




          了解来访目的、来访时间、来访人员等基本情况，汇报部门领导



根据沟通、联系，拟定接待日程


                        

                           按照学校外事接待管理办法               

超出接待标准               指定招待地点就餐、住宿


                                 接待费用汇总审核

防范措施 ：

严格按照学校外事
接待管理办法

                                  
负责人签字



 

财务部门审查 完成报销

 

公章使用流程图


        

                               使用公章





                                 提出使用要求



    

                                 说明使用理由



    

可能出现材料不合

格，未严格执行学校                  审核盖章材料

 公章管理规定                



防范措施：严格执行学校                用印

公章管理规定

语言留学生的奖学金申请、资格审核、发放等工作流程图






















留学生成绩管理流程图















留学生教学工作量计算工作流程图





















处、院务会议决定度预算安排。新增大额资金的支出，须经处、院务会议研究后决定





   安排预算





   集体研究





相关科室提交“大额资金使用报告”，分管领导审核后，提交处、院务会议研究决定





不按民主集中制进行决议，资金使用过程中权力使用不当，有违规违纪现象。





防范措施：严格按照学校政策进行，对重大事项决策集体讨论、决策。





公开





将研究结论在处、院公开





资金使用





公开无异议后执行





深入调查，分管领导组织科室充分讨论，提出初步意见





调查研究





材料送达相关人员及专家，酝酿意见





相关科室负责人书面提出议题，分管领导审核，主要领导确认





确定议题





酝酿意见





向处、院人员公开征求意见





征求意见





会议讨论意见，对决策进行表决





作出决策





不按民主集中制和进行,决策运行过程中滥用权力带来的风险.





防范措施：严格按学校有关党政议事规则进行，对重大事项决策集体讨论、决策。








对决策依据、过程、结果向处、院人员公开





依法公开





分管领导组织科室对项目进行审查，提出初步意见





项目审查





项目论证





组织相关人员及专家进行论证、评估，形成意见





征求意见





向处、院人员公开征求意见





会议讨论意见，对审批事项进行表决





作出决策





不按民主集中制和相关规章制度进行决议,项目执行过程中出现违规违纪行为。





防范措施：严格按学校相关政策进行，对重大项目决策集体讨论、决策。








依规执行





依法公开





对项目审批过程、结论依法公开或公示





公示无异议，依规执行





防范措施：严格按照学校相关文件和本部门工作实际，制定预算，增强经费预算的科学合理性和实效性





1．根据学校相关文件，制定全年预算





预算制定随意，不科学。





2.经处、院会议讨论，分管校领导审核同意后，报学校财务主管部门                                                                                                                                                                                                    





防范措施：严格执行学校相关财务制度和处院的各项规定，增强经费使用的规范性和实效性





使用经费不合理，甚至出现违规使用现象





3.经费使用申请





4.一次性支出5000元以上项目，需经处、院领导会议讨论研究











5.经费执行





   6.经费使用项目分管领导审核，部门负责人签字确认





7．财务部门审查，经费报销





1．按照学校的津贴分配政策制定学院津贴分配方案





否





未能严格按照学校的津贴分配政策





修订方案





防范措施:严格执行学校相关规定和学院的各项规章制度 ,广泛发扬民主,自觉接受监督





2.通过民主讨论是否合理可行                                                                                                                                                                                                         





通过





 3.公式津贴分配方案 





    实施津贴分配方案

















每月15-17日按时发放外国专家当月工资





领导审核、签字


借款





根据长期外专的《外国专家聘用合同》、短期讲学专家双方约定，制作工资、补贴发放表。





领导签字，还款





发放工资、补贴，专家本人签字


经办人签字





风险点：


工资、补贴发放不及时，从而造成违反合同现象。





防范措施：


严格执行《山东省外国专家管理办法》（鲁政办发【2011】48号），《山东理工大学外国专家管理办法》，按时足额发放工资、补贴，特殊情况下及时做好沟通工作。











3. 严格根据项目人选资格


要求，受理教师报名 








 4. 报名截止后， 汇总申报人员


情况，呈送部门领导








2. 经部门领导审核批准，发布通知








5. 如申报人数超出规定申报名额限制，会同人事部门确定选拔标准











6. 根据标准，拟定上报名单，报分管校领导批准








7. 完成项目申报





标准制定不合理或把关不严，导致风险存在





1.根据上级及学校要求，拟定我校项目申报通知文稿





防范措施：本着“公开、公平、公正”的原则，根据各项目不同要求，严格把关，优中选优，上报合格人选





防范措施：严格按照教育部、外交部、公安部令第9号《高等学校接受外国留学生管理规定》、山东省财政厅、山东省教育厅关于印发《山东省政府外国留学生奖学金管理办法》的通知、《山东理工大学“山东省政府外国留学生奖学金”实施细则》等相关文件执行资格审核及奖学金发


放。





1．学校外国留学生奖学金评审委员会依据省政府及学校相关文件制定当年奖学金名额分配计划





2.学生本人提出申请，提交申请材料                           





执行制度不严，标准不合理





3.评审委员会对申请者进行综合评审





容易出现降低标准等现象





重新复查、并解释。





4.依据奖学金获得条件、确定拟获得名单





5.评审委员会审核并公示








有异议





无异议





6.发放奖学金





7.上报省教育厅备案





8.评审委员会定期对享受奖学金的学生进行综合评价，决定其是否继续享受奖学金





1．依据校际交流协议结合学校当年派出留学生计划制定当年学生校际交流项目实施方案





防范措施：严格按照校际交流协议书所签订入学标准结合山东理工大学“海外学习项目”、“学位互授项目”、“交换生项目”等学生国际交流项目实施方案的选拔标准进行派出学生的选拔。





2.发布项目选拔通知





3.学生报名，学院审核








未严格按照标准选拔或出现人情干预





是





4.确定拟派出学生名单





无异议





5.公示拟派出学生名单





核查异议是否合理





有异议





6.协助学生与国外学校联系申请录取通知书





否





7.通知获得录取通知书的学生准备签证材料





8.通知获得签证的学生出国学习





       接到外方来访通知





财务结算





1．依据省文件及学校相关规定确定评选办法





2.划分评选指标到各班级





3.各班级开展综合测评





执行制度不严，标准不合理





容易出现降低标准等现象





重新复查、并解释





   4.依据奖学金获得条件、确定拟获得名单





5.公示





有异议





无异议





防范措施：严格按照教育部、外交部、公安部令第9号《高等学校接受外国留学生管理规定》、山东省财政厅、山东省教育厅关于印发《山东省政府外国留学生奖学金管理办法》的通知、《山东理工大学“山东省政府外国留学生奖学金”实施细则》等相关文件执行资格审核及奖


学金发放。





6.上报评审委员会





有异议





7.发放奖学金





无异议





8. 上报省教育厅备案





防范措施：成立课程命题小组，由成员命题，组成题库，随机抽取考试题目





1、教师命题





保密性有人为因素影响





主观题目有人为因素影响





2、批改试卷














3、成绩登录、公示





复查试卷





防范措施：严格遵守学校、学院批改试卷规定要求,由命题小组统一批改





无异议





有异议





5、确定成绩、考评课程





1、公示留学生学年教学分工明细





2、核实留学生教师教学工作总量














计算过程有人为因素影响





3、计算留学生教学个人工作量











检查计算过程





4、公示教学个人工作量





防范措施：严格按照学校、学院的相关规定，制定科学合理的计算方案，落实到每个计算细节，制定详细计算说明，做到简单易懂，方便教师查询。








有异议





5、确定教学个人工作量









