
潍坊学院总务处文件
潍坊学院总务处〔2012〕10号

关于印发《总务处及中心班子周例会制度》、《总务处领导干部廉政勤政制度》的通知

各中心、科室：

为深化后勤管理改革，进一步加强总务处及各中心、科室领导班子建设和后勤干部廉政勤政建设，强化后勤各级班子的集体领导力、执行力和廉政勤政能力，不断提高后勤服务能力和水平。现结合后勤工作实际，制定《总务处及中心班子周例会制度》、《总务处领导干部廉政勤政制度》,请认真贯彻执行。

                                   总  务  处

                                  2012年11月12日

总  务  处

处级班子及中心班子工作例会制度

为深化后勤改革，转变工作作风，进一步加强处和各中心领导班子建设，增强班子凝聚力、领导力和执行力，提高后勤管理与服务的能力和水平，参照学校《教学单位党政联席会议制度（试行）》有关规定，结合总务处工作实际，制定本制度。

一、会议组织

1、例会由主要负责人召集并主持召开，综合科科长（办公室主任）负责做好有关会务工作。

2、处级班子例会每周一次，一般安排在周一上午。中心班子例会每周一次，具体时间由各中心根据实际确定。

3、处级分管领导每月至少参加一次中心班子例会。

4、根据实际工作需要，参加班子例会的成员范围可适当扩大。

5、例会要形成会议纪要，并经会议召集人签批后存档备查；会议形成的决议由综合科（办公室）负责督查督办，并将办理情况及时向会议召集人汇报。

二、会议内容

1、传达精神：传达学校工作部署和有关文件要求。

2、沟通实情：通报前期工作落实情况和后期工作安排。

3、议决事务：按照民主集中制原则，集体讨论研究待办事务，决策重要事项。

4、学习交流：学习业务知识和法律常识，交流思想，统一认识，提高班子集体领导水平。

5、部署落实：安排部署近期重点工作，落实督办前期工作安排。

三、会议纪律

1、与会人员因故不能参会要提前请假。

2、与会人员要充分发表意见与见解，有不同意见可保留，但要坚决执行会议决定。

3、按规定不能公开的事宜要严格保密，不得外传。

总 务 处

领导干部廉政勤政制度

为了全面贯彻落实学校《关于进一步严肃纪律加强作风建设的意见》，加强后勤领导干部廉政勤政建设，进一步提高后勤管理与服务的能力和水平，结合总务处工作实际，制定本制度。

一、廉政要求

1、坚定“法律底线”不动摇。学法、懂法、守法、用法，依法行政，按程序办事，自觉遵守校规校纪，自觉遵守《中国共产党党员领导干部廉洁从政若干准则》和《潍坊学院后勤员工职业道德规范》。

2、工程项目管理

（1）3万元以上的工程施工和物料采购项目，严格按学校招标要求与程序申报招标，并签订项目合同，审计处、财务处、总务处备案。3万元以下的工程施工和物料采购等零星项目由各中心班子例会集体决定，并按照财务、审计要求实施并进行工程审计。

（2） 房屋租赁、防雨维修、物料供应等长期持续项目每三年重新组织新一轮招标。

3、财务管理

（1）严格收支两条线制度。严格履行财务程序，坚决取缔“小金库”。
（2）坚持财务公开制度。重大项目开支要经班子例会集体研究决定，保证财务公开透明，合理合法。

（3）各中心要按时提报中心运营季度报告和年度报告。

4、用工管理

（1）临时用工严格按照国家和学校有关规定依法聘用，并签订无固定期限、固定期限或以完成一定工作任务为期限的劳动用工正式合同，总务处、人事处、财务处登记备案。临时用工固定期限一般为三年，三年后重新聘用或续聘。

（2）临时用工坚持回避原则。总务处各级领导干部不得私自安排具有亲属和近亲关系的社会人员从事本人职责范围内的岗位或工作。

（3）临时工原则上不得从事人、财、物等管理岗位的工作。

5、公务接待

（1）公务接待要严格遵守学校相关规定，杜绝铺张浪费。

（2）公务接待一般安排在校内餐厅，特殊情况确需校外安排的，须经处长、书记批准。

（3）总务处及各中心领导干部和工程项目负责人不得以任何理由接受与工程有关的施工单位或个人的宴请、馈赠等。

（4）总务处各科室、中心之间不得公款相互宴请。

6、其它

（1）各级领导干部严禁利用职务或工作便利从事个体经营活动。

（2）任何中心及个人严禁对中标方或其它方式确定的工程承担方额外提成或提取管理费。
二、勤政要求

1、自觉践行后勤服务理念和宗旨，自觉坚持“科学管理、科学服务、健康成长”三条发展主线，不断提高后勤管理服务能力与水平。

2、严格履行岗位责任制。自觉践行《潍坊学院后勤员工职业道德规范》，自觉学习提高岗位业务知识与技能，爱岗、敬业、奉献。

3、严格层级管理和民主集中制原则。下级服从上级，少数服从多数，局部服从整体，一级抓一级，逐级抓落实，不断提高行政执行力。

4、严格执行首问负责制。对师生员工提出的问题与合理要求，不得拒绝答复和置之不理。对属于本人或本科室职责范围内事务，要尽快给予答复办理。对不属于本科室管辖范围的事务，要将详细情况（姓名、电话、事务等)问询记录后，迅速交由综合科负责协调处理。

5、严格执行重大事项报告制度。凡重大、突发事件，要及时发现、及时报告、及时处置，对出现重大、突发事件，相关负责人未能在第一时间赶赴现场、贻误时机造成严重后果者，均按失职、渎职处理。对因值班不到位、安全隐患排查处理不及时、工作失职引发的各类重大事故，以及迟报、漏报、瞒报紧急重大情况者，严肃追究当事人和相关负责人的责任。

6、严肃日常工作纪律。工作期间，严禁迟到、早退和擅自离岗；严禁上班期间炒股、打牌、下棋、聊天、玩电脑游戏和观看与工作无关的影视娱乐节目；未经处领导批准，工作日中午禁止饮酒；严格执行学校请假、销假制度，杜绝旷工现象。
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