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中山大学机关党委职权缩略 

 

序号 职权名称 职权内容 行使主体 行使依据 

1 

机关党

委 

决策权 

对机关党委议事

决策范围的事项

和其他需要机关

党委领导决定的

事项进行决策及

党内表彰决定 

机关党

委委员

会议 

1.《中共中山大学机关委员

会议事决策规则》 

2.《中山大学机关党委经费

管理办法》 

3.《中山大学优秀党员、优

秀常务工作者评选实施办

法》、《中山大学评选先进党

组织实施办法》 

2 

党员发

展 

审批权 

吸收新党员、预备

党员转正的审批 

机关党

委委员

会议 

1.《中国共产党章程》 

2.《中山大学发展党员工作

程序和要求》 

3 

机关分

工会决

策权 

对机关分工会代

管经费的使用及

审批、工会个人及

集体的表彰决定 

机关分

工会委

员会议 

1.《中山大学教职工福利费

使用管理办法》 

2.《中山大学机关分工会“送

温暖”（慰问困难职工）工作

实施办法》 

3. 《中山大学机关分工会经

费管理使用办法》 

4.《机关分工会评优评先办

法》 



权力运行流程及防控措施 

 

一、代管经费使用与管理工作 

1.负责机关党委代管党费的使用和管理，严格按照党费的管理和使用规定认

真做好审核。 

1）代管党费使用与管理工作运行流程图 

7.财务处报销 

2.各支部填写活动申报表 

1.各支部对全年活动经费做预算，报党委批准 

3.党委审批 

4．党支部按计划开展活动 

5.党支部提供活动发票 

6.党委审核活动发票 

8.党委做好党员活动经费使用情况登记 





2）代管党费使用与管理工作廉政风险点防控措施 

风险点

序号 

风险

等级 
风险点表现形式 防控措施 

4 低 支部不按申报计划开展活动 

1.加强监督管理。2.要求做

好开展活动情况记录，并提

交活动情况总结。 

5 低 提供与支部活动无关的发票 

1.加强监督管理，严格把关

发展培养的各个环节。2.要

求发票有支部书记及支部

委员等至少两人以上证明，

并签名确认。 

6 低 
发票金额、事项与申报计划不

符 

多次核对，确保数据准确、

相关事项相符。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.负责机关分工会福利经费、活动经费的使用和管理，严格按照全总《关于

〈关于加强基层工会经费收支管理的通知〉的补充通知》的通知》、《中山大学

机关分工会职工困难补助办法》的要求和规范，做好工会经费的审核、审批、管

理和使用。 

1）工会经费的使用与管理工作运行流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.财务处报销 

2.各部门工会、工会小组填写活动申报表 

1.各部门工会、工会小组对全年活动经费做预算，报分工

会批准 

 

3.分工会审批 

4．各部门工会、工会小组按计划开展活动 

5. 各部门工会、工会小组提供活动发票 

6.分工会审核活动发票             

8.分工会做好党员活动经费使用情况登记 



2）工会经费的使用与管理工作风险点及防控措施 

风险点

序号 

风险

等级 
风险点表现形式 防控措施 

4 低 
各部门工会、工会小组不按申

报计划开展活动 

1.加强监督管理。2.要求做好

开展活动情况记录，并提交活

动情况总结。 

5 低 
提供与部门工会、工会小组活

动无关的发票 

1.加强审核。2.要求发票有部

门工会主席、工会小组长等至

少两人以上证明，并签名确

认。 

6 低 
发票金额、事项与申报计划不

符 

多次核对，确保数据准确、相

关事项相符。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



二、党员发展 

严格执行《中国共产党发展党员工作细则》，规范发展党员工作，督促各党

支部严格执行发展程序，做好政审的发函外调、考察、谈话与审批工作，保证新

发展党员质量。 

1）吸收预备党员和预备党员转正审批工作运行流程图 

 

 

 

 

1.对支部上报的拟确定为入党积极分子进行审核、备案，

发放《中山大学教工入党积极分子培养考察登记表》。 

3.预审支部上报的拟吸收新党员材料，并通知支部审查结

果，发放《中国共产党入党志愿书》。 

2.对支部拟确定为发展对象的人员进行审核、备案、政审

外调，并送学校党校进行短期集中培训。 

 

4.委派党委委员，对经支部大会表决通过并上报机关党委的

发展对象进行谈话。 

5.召开机关党委委员会议，讨论、投票表决吸收新党员，并

形成意见，通知党支部及个人，报校党委组织部备案。 

6.召开机关党委委员会议，对支部上报的预备党员转正，进

行讨论、投票表决及审批，并将审批结果通知党支部及个人。 

7.档案归档。将转正后的党员材料交人事处或人才交流中心登记

并归入其个人档案中。 



2）吸收预备党员和预备党员转正审批工作廉政风险点与防控措施 

风险点

序号 

风险

等级 
风险点表现形式 防控措施 

3 中 
程序不合要求，材料不齐全，

填写不规范。 

1.加强对各党支部书记的培

训。2.让党员干部了解发展

党员工作流程。 

5 中 
培养、考察不够成熟，党员质

量得不到保证。 

严格把关发展培养的各个

环节。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



三、评先评优工作 

1.党内评先评优工作 

1）党内评先评优工作运行流程图 

 

 

1.成立评选工作领导小组（即机关党委会） 

负责党内推优评先的组织实施、考核的评选工作。 

2.各支部准备材料 

填写先进基层党组织及优秀个人申报表和先进事迹材料，

并报机关党委。 

 

4.机关党委委员会议审定推荐上报学校党委表彰的先进集体

和优秀人选，以及机关党委内部表彰的先进集体和优秀个人。 

 

5.材料的汇总上报 

根据评选小组会议审定结果，填写考核意见和各种汇总表，书

记审批后，按学校党委指定名额推荐上报校党委组织部；按机

关党委内部表彰的名额报机关党委表彰。 

 

6.公示评选结果 

推荐上报学校党委表彰及机关党委内部表彰的结果。 

7.表彰 

对公示后无异议的评选结果进行表彰。 

3.推荐、评选先进集体和优秀人选 

评选小组根据上报材料情况，组织各支部书记听取申报单位

进行情况介绍，严格按照《中山大学先进党组织评选实施办法》、《中

山大学优秀党员、优秀党务工作者评选实施办法》要求投票评选出

先进集体和优秀人选。 



2）党内评先评优工作风险点及防控措施 

风险点

序号 

风险

等级 
风险点表现形式 防控措施 

3 中 党内推优评先流于形式 
1.加强宣传教育，使大家了解

评优的意义。 

5 中 
评优工作小组在评优过程中

主要负责人一人说了算 

1. 通过投票推优。 

2. 公示。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.工会评先评优工作 

1）工会评先评优工作运行流程图 

       

 

 

 

 

 

 

 

1.成立评选工作领导小组（即机关分工会委员会） 

负责推优评先的组织实施、考核的评选工作。 

2.各部门工会、工会小组准备材料 

填写先进集体及优秀个人申报表和先进事迹材料，并报机

关分工会。 

 

4.机关分工会委员会议审定推荐上报学校工会表彰的先进集

体和优秀人选，以及机关分工会表彰的先进集体和优秀个人。 

 

5.材料的汇总上报 

根据评选小组会议审定结果，填写考核意见和各种汇总表，工

会主席审批后，按学校工会指定名额推荐上报校工会；按机关

分工会表彰的名额报机关分工会表彰。 

 

6.公示评选结果 

推荐上报学校工会表彰及机关分工会表彰的结果。 

7.表彰 

对公示后无异议的评选结果进行表彰。 

3.推荐、评选先进集体和优秀人选 

评选小组根据上报材料情况，召开评选工作领导小组（即机关分

工会委员会议），严格按照《中山大学机关分工会“评先评优”

暂行办法》要求，投票评选出先进集体和优秀人选。 



2）工会评先评优工作风险点及防控措施 

风险点

序号 

风险

等级 
风险点表现形式 防控措施 

3 中 工会推优评先流于形式。 
加强宣传教育，使大家了解评

优的意义。 

5 中 
评优工作小组在评优过程中

主要负责人一人说了算。 

1、通过投票推优。 

2、公示。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



四、内部综合管理 

  1.年度考核工作 

1）年度考核工作运行流程图 

 

 

 

 

 

 

 

1.成立考核工作领导小组 

负责年度考核的组织实施、考核等级的评定工作。 

3.推荐优秀人选 

根据本年度个人工作情况评选出优秀人选。 

2.个人准备材料 

填写年度考核表和年度工作总结。 

 

4.民主测评 

全体人员在机关各支部书记大会上述职，进行民主测评。 

5.评选年度考核优秀人选 

考核领导小组按学校下达的指标投票评出科级（含）以下人

员优秀人选，根据民主测评情况推荐副处以上人员优秀人选。 

6.材料的汇总上报 

根据领导小组会议讨论结果，填写考核意见和各种汇总表，书

记审批后，将科级及以下人员年度考核表及相关汇表报人力资

源管理处，将副处实职干部年度考核表报组织部。 

 

7.公示考核结果 

人力资源管理处和组织部下发最后的考核结果。 



2）年度考核工作风险点及防控措施 

风险点

序号 

风险

等级 
风险点表现形式 防控措施 

3 中 
年度考核评优流于形式，人员

轮流评优。 

1.加强宣传教育，使大家了解

评优的意义。 

5 中 
评优工作小组在评优过程中

主要负责人一人说了算。 

3. 通过投票推优。 

4. 公示。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.学生助理招聘管理工作 

1）学生助理招聘管理工作运行流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.设岗申请 

根据工作需要和学生处下达的经费预算，提交设岗申请。学

生处审批后挂网公开岗位招聘信息。 

2.面试录用学生 

对申报岗位的学生进行面试，确定录用人选。 

4.考勤 

对聘用学生助理进行日常考勤。 

 

5.报酬发放 

每月 5 日前（节假日顺延）将学生助理考勤记录录入系统，打

印出勤工助学劳务报酬审批表， 请学生助理、填表人、审核

人、单位负责负责人签字后交学生处审核后，交由财务处发放

到学生助理个人帐户。 

3. 学生助理培训 

对聘用学生助理进行上岗基本要求培训。 



2）学生助理招聘管理工作风险点及防控措施 

风险点

序号 

风险

等级 
风险点表现形式 防控措施 

1 低 虚报岗位需求 
1.加强教育。 

2.学生处审核。 

4 低 不认真考勤 
1.加强责任意识教育。 

2.报酬表打印出来需学生签字确认。 

5 中 

负责系统上报人员不按

考勤上报，与学生达成

协议多报工作时间以套

出学校的酬金。 

1. 加强岗位责任教育和廉政教育。 

2. 报酬表中需多人签名。 

3. 学生处规定每个勤工助学人员每

月酬金不得超过 1000 元。 

 

 


