
附件 1： 

部门权力清单排查 

部门： 院长办公室              2020 年 9 月 29 日 

履 

职 

清 

单 

1.负责校长办公会议、校级重要会议的安排，做

好会议记录，整理会议纪要。督查督办会议决议的贯

彻和执行情况。 

2.负责接洽外单位联系公务事宜及接待工作，搞

好校内上请下达，对外来函件及时登记，并转校领导

和有关部门处理。 

3.做好文书档案工作，负责起草审核和印制以学

校行政名义印发的各种公文。 

4.负责上级行政文件的收发、催办及归档、保密

工作。 

5.搞好信息的收集、传递，做到准确及时为校领

导决策提供有效信息依据。 

6.负责管理使用学校行政印章和校长印鉴，做好

刻制、发放、启用和回收校内各单位公章工作。 

7.负责学校校长信箱的来文的呈批、督办工作。 

8.负责校内办公电话的管理工作，有效维护设施

设备。 

9.认真做好收发工作，按时完成报刊杂志的征订

和各类邮件处理。 

10.做好学校公务的接待和安排工作，督促并协

助有关部门做好学生管理工作、安全保卫工作、环境

卫生工作、后勤保障工作。 

11.负责学校领导用车和公务车辆的调配管理工

作，努力提高服务质量和工作效率，积极倡导节省能

源、降低成本。 

12.负责制订学校年度目标绩效考核责任书内容



指标，中期进行督促检查执行情况并进行年终目标绩

效考核。 

13.负责统筹依法治校和普法宣传工作。 

14.统筹做好信息公开工作。 

15.完成校领导交办的其他工作。 

 

 

 

 

 

权 

力 

清 

单 

1.公务用车管理 

2.用章管理 

3.校长信箱管理 

4.科研、图书出版等合同审查 

5.目标绩效考核 

6.督办督查 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



附件 2： 

院办公室领导提出

拟办意见

院长批示

作反馈信息记录

院长信箱来信处理流程图

立卷、归档

交相关部门承办

来  信

秘书科处理

 

 

 



附件 2： 

贵阳学院督办督查室工作流程图 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

根据党委会、校长办公会纪要或

校领导布置督办事项 

 

 

 

 

 

填写督办单：被督办部门、督办

事项、送达时间、处理结果、完

成时间 

发放督办单 

督办、催办事项进展 

总结督办事项完成情况 

结果反馈上报校领导 

 

督办单存档 



附件 2： 

贵阳学院校内目标绩效管理工作流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

制订本年度绩效考核实施方案初

稿，报领导审批 

 

各部门提交年度主要工作任务初

稿 

 

根据省教育厅、市政府考核指标修

改调整各部门工作任务 

经党委会审议，下发考核文件，制

定责任书并下发 

制定考核评分细则 

年底组织实施绩效考核活动 

 

组织考核组进行校内目标考核，结果

上报党委会 

公布考核结果 

中期督促检查相关责任部门工作

完成情况 

收集考核过程中教职工、检查组成员

的意见、建议 

 

考核结果存档 

改进下一年度考核指标及标准 



附件 2：       贵阳学院合同审核流程图 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



附件 3： 

院办廉政风险点及内控制度一览表 

流程 

风险 

环节    

所涉对象及廉政风险点 内控制度及责任主体 

所涉对象 风险点 内控制度 

责 任 主

体 

合 同 审

查 与 管

理 

合同审查

审批 

法律顾问室 

1.吃拿卡要，因个人原因对提交的合

同故意拖延审查时间，或故意不处理。 

2.收受礼品礼金，对不符合程序要求、

不符合法律法规的合同审查不严、审

核通过。 

贵阳学院合同管理

暂行办法（筑院发字

〔2014）59号〕 

法 律 顾

问室 

合同备案

与存档 

1．不遵守工作规矩，利用个人的便利，

徇私情或吃卡拿要，故意将合同丢失、

损毁或恶意调换合同。 

贵 阳 学

院 公 章

使用 

印鉴使用 

 
行政科 对外用章时未经审批私自加盖公章 

严格按照《贵阳学院

公章使用管理规定》

（2017 年 3 月）对

外加盖公章 

行政科 

贵阳学

院院办

公务车

用油 

采购及报

销用油 
行政科 

持加油卡加油时与绑定车辆车牌号不

对应，私车用公家卡加油 

无，正在制定《贵阳

学院公务用车用油

管理办法》。 

院办 

公车使用 驾驶员 

1.违规使用公车，公车私用 

2.不按照合同规定在定点商家维修车

辆 

1.每年与每位驾驶

员签订《贵阳学院办

公室驾驶员责任

书》； 

2.严格按照《关于公

务车维修管理的有

关规定》（院办 2016

年 10 月制定）执

行 。 

院办 

投 诉 件

及 院 长

信 箱 来

信处理 

来信、秘书

科处理 
秘书科 

优亲厚友，故意隐瞒被投诉的职能部

门或个人问题。 
未建立制度。加强管

理，及时做好跟踪工

作。 

院办 

信息反馈 
顾及私情，对核查的投诉事实私自篡

改、不如实反馈给来信人。 

校 内 目

标 绩 效

考核 

校内绩效

考核打分

环节 

目标办 
讲私情，优亲厚友，接受礼金，在评

分环节放松标准。 

未建立制度。加强工

作流程管理，完善核

查机制。  

院办 

督 办 督

查工作 

下发督办

清单任务 
督办督查室 

不按规矩办事，优亲厚友，分解督办

清单任务不合理，避重就轻。 

未建立制度。加强管

理，及时听取被督查

部门意见并做好跟

踪工作。 

院办 

 


