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机电与车辆工程学院权力运行流程图 

 

 

经费使用管理流程图 

 

 

 

 

党政联席会议讨论决定 

财务处审核 

经办人办理财务手续 

部门或经费使用人根据实际需要提交经费使用报告 

分管领导决定（审核签字） 

报学院办公室汇总（备案） 

办公室定期核账，主要领导年终向全院教职工大会通

报年度经费收支及预算执行情况 

一般性支出 

注：一般性支出原则上为 1000 元以下。 

党政联席会议讨论决定年度经费预算并报学校批准执行 

大额支出 

学校下拨的各项经费 

经办人使用公务卡或转账支付并整理相关票据 
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机电与车辆工程学院权力运行流程图 

 
 

 

引进人才工作流程图 

 

           

 

 

 

系部（教研室）根据需要提交用人计划 

院长汇总人才需求信息 

党政联席会议研究用人计划 

 年度用人计划上报学校审批 

党政联席会议审查人事部门汇总的应聘人员有关材料 

以书面形式加盖印章上报拟引进人员名单 

配合学校人事部门进行笔试、面试、试讲（测试） 

学校按照规定程序择优录用人才 
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机电与车辆工程学院权力运行流程图 
 

 

 教职工评优评先流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

依据学校下发文件及分配名额 

召开全体教职工会议传达精神，公布评优评先方案 

各系（教研室）上报初步人选，全体教职工投票推选 

党政联席会议研究推荐候选人 

党政联席会议确定评优方案 

推选结果报学校相关部门 

对推荐候选人进行公示 
有异议 

无异议 

注：评选“优秀共产党员和优秀党务工作者”按组织部规定程序进

行。 



 4 

机电与车辆工程学院权力运行流程图 
 

 

教师科研考核工作流程图 

 

 

 

 

 

根据学校科研管理制度制定考核细则 

办公室统计教职工科研成果及获奖情况，核算科研工作量 

党政联席会议研究确定初步核算结果 

在全院范围内公示初步核算结果 

将考核结果上报学校主管部门 

有异议 

无异议 
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机电与车辆工程学院权力运行流程图 

 
 

 

 学生奖助学金评定工作流程图 

 

 

学生资助工作领导小组向各班下达学校相关奖助学金评定

通知及分配指标 

 

各班学生资助评定小组根据学生综合测评成绩、贫

困情况等进行初评，推选确定初评人选 

 

初评人选在班内公示 3 天 

各班上报学院初评人选（辅导员签字确认） 

初评结果在学院公示（不少于 5 个工作日） 

学生资助工作领导小组进行资格复查，确定初评名单 

党政联席会议讨论通过，党总支书记签字 

无异议 有异议 

有异议 

无异议 

合格 

不合格 

评定结果报党委学生工作部 
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有异议 

无异议 

机电与车辆工程学院权力运行流程图 
 

 

学生评优评先工作流程图 

 

 

 

 

 

   
 

 
 

注：评选“优秀共产党员”按照组织部规定程序进行。 

学生工作领导小组下达学校相关评优评

先通知及分配名额 

各班按照学校规定和学生综合测评情况在全

班范围内进行推选，确定参评名单上报学院 

初步推荐人选在全院范围进行公示 

（不少于 5 个工作日） 

学生工作领导小组对参评学生的评选资

格条件进行审查，确定初步推荐名单 

结果报学校相关部门 

党政联席会议讨论通过，党总支书记签字 

 

 

合格 

不合格 

辅导员签字 
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机电与车辆工程学院权力运行流程图 

 
 

发展党员工作流程图 

 

 

 

对入党积极分子进行党课教育、培养、考察 

党支部会讨论确定发展对象并报学院党总支审查 

党支部召开大会讨论并表决是否接收为预备党员 

组织谈话，对党支部表决结果进行公示 

党总支委员会审查入党材料并表决 

个人向党支部递交入党申请书 

党支部（团支部）推荐优秀学生或教职工为入党积极分子 

 

党支部召开大会讨论预备党员是否按期转正 

党总支委员会讨论预备党员转正，表决结果公示 

表决结果报党委组织部备案 

有异议 

无异议 

无异议 有异议 

无异议 

有异议 
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机电与车辆工程学院权力运行流程图 

 
 

印章管理使用流程图 

 

       

 

 

根据印章管理办法印章由专人管理 

党总支书记、副书记批准 院长、副院长批准 

管理人员登记并盖章 

党总支印章使用 学院行政印章使用 
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机电与车辆工程学院权力运行流程图 

 

 

重大事项决策流程图 

 

 

分管负责人对需要决策的事项进行调查研究 

以书面形式交学院领导班子成员，充分交换

意见，达成共识。 

领导班子组织有关人员进行调查，进一步征

求教职工意见。 

各成员分歧较大的，暂缓决策，留待会后进

一步沟通调研，达成共识。 

领导班子召开会议，听取意见，表决决定。 

向分管校领导报告 

领导班子按分工组织实施 


