附件2

三江学院各二级单位重点领域关键环节一览表
	重点领域
	关键环节
	风险点
	责任单位

	人事管理
	1、 选人用人

2、人才引进

3、职称评审

4、进修培训

5、考核评优

6、人才项目


	1、是否公开发布相关工作信息

2、是否按岗位条件进行资格审查

3、是否严格按照规定程序进行

4、相关制度是否齐全

5、是否进行民主测评、考察

6、是否经党政联席会集体讨论研究确定

7、是否建立师德师风长效机制

8、结果等是否公示，公示时间、方式等是否符合规定
	党委组织部

人事处

各二级单位

	财务管理
	1、预算编制执行
2、收支两线管理

3、创收分配管理

4、各类奖金分配

5、科研经费管理

6、教学经费管理（教学建设、实验室建设、教学设备、实习实训等）

7、学科建设经费管理


	1、是否建立规范、严谨的经费管理制度
2、是否存在无计划、超计划执行预算情况
3、是否执行“一支笔”审批

4、按照相关部门和学校有关的收费管理规定，收费项目和收费标准及时公示，并接受监督

5、创收是否按比例上交学校财务管理

6、各类奖金分配使用等是否经过党政联席会议集体讨论决定

7、各类奖金分配结果是否进行公示，公示时间、方式等是否符合规定

8、科研纵向和横向经费是否全部纳入学校财务统一管理，外拨经费是否经过严格审核

9、科研经费是否专款专用，支出审核机制是否健全

10、教学经费、学科建设经费是否专款专用，是否存在挤占、挪用或虚报现象，是否存在日常公务支出、餐费、进修人员食宿费等与项目建设无关的开支

11、学科建设经费使用情况是否在学科组成员内部公开


	财务处

科研处

教务处

各二级单位

	资产管理
	1、管理职责划分
2、资产使用管理
3、资产报废处置

4、实验设备管理
	1、固定资产各项管理制度是否健全
2、固定资产是否安全和完整
3、固定资产配置使用是否科学、合理
4、资产调配是否按规定程序办理
5、处置报废手续是否齐全

6、不宜随意处置的报废设备是否按要求予以上交
7、是否存在实验室设备、用具重复购置和利用效率低下的问题

8、设备维修是否按照相关制度规定履行审批程序，维修完毕是否组织技术鉴定

9、实验室物资领用、发放是否严格、规范，是否做到定期核对检查、账物相符
	资产管理处（采购与招投标办公室）

教务处

各二级单位

	招标采购
	大宗物资（服务）采购管理
	1、 大宗物资（服务、实验设备等）采购是否充分经过专家论证、市场调研

2、 采购计划是否经过党政联席会集体讨论确定

3、 是否按要求经学校统一招标，是否签订合同

4、 招标程序是否规范

5、 是否实行采购、验收分离
	资产管理处（采购与招投标办公室）

教务处

各二级单位

	基建后勤
	基建工程
	1、基建工程项目是否经过规划设计论证

2、招标组织形式、招标方式、招标过程是否符合国家关于招投标的法律法规，结果是否公示

3、合同签订是否科学、规范、严谨

4、监理单位是否对工程质量、进度、安全、投资等进行管理控制，确保工程质量，不合格不得进入下一道工序

5、是否对设备材料进行把关、控制，杜绝不合格建筑材料进入施工现场

6、是否对工程项目投资进行控制，严格执行上级批复

7、是否及时组织工程验收并办理备案手续

8、工程建设过程中是否严格执行合同
	后勤基建处

新校区建设办公室

资产管理处（采购与招投标办公室）



	基建后勤
	修缮零星工程
	1、修缮零星项目是否按相关制度规定论证、纳入修缮零星计划

2、是否发布招标公告

3、标书是否严谨、科学

4、招标过程是否符合招投标法律法规，结果是否公示

5、是否按照招标结果签订合同

6、施工质量、进度、安全等是否符合要求

7、是否及时组织工程验收
8、工程结算是否经过审计

9、修缮零星过程中是否严格执行合同
	后勤基建处

资产管理处（采购与招投标办公室）



	招生录取
	1、编制并公示“五年一贯制”招生计划

2、自命题印制

3、招生录取
	1、是否制定“五年一贯制”入学考试自命题管理办法

2、命题保密措施是否完善，是否建立相关保密制度

3、是否及时公布招生专业、计划

4、试题印制是否做到安全保密、万无一失

5、评卷组织与管理是否严谨、规范

6、是否严格执行录取原则和办法
	教务处

学生发展服务中心

相关二级学院

	学生工作
	1、党员发展考核

2、各类奖助学金评定
	1、是否及时公布党员发展计划、各类奖助学金信息

2、是否对人员资格、申报材料进行审查

3、党员发展是否执行“三公示一答辩”

4、是否严格审核新生党员材料，新生预备党员转正是否符合学校规定

5、党员发展和考核、奖助学金评定是否体现公正、公平、公开原则

6、结果是否进行公示，公示时间、方式等是否符合规定

	党委组织部
学生发展服务中心

各二级单位
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