校工会职权目录

	序号
	职 权 名 称
	行 使 依 据
	承办科室

	1-1
	教职工代表大会暨工会会员代表大会
	《学校教职工代表大会规定》、
《广东外语外贸大学教职工代表大会与工会会员代表大会工作规程》
	各工作委员会

办公室

	1-2
	提案办理
	《广东外语外贸大学教职工代表大会提案工作实施细则》
	提案工作委员会

办公室

	2-1
	教职工文体活动奖品购买（含10万元以下节日慰问品采购）
	《工会法》，中华全国总工会办公厅《关于加强基层工会经费收支管理的通知》（总工办发[2014]23号），关于《关于加强基层工会经费收支管理的通知》的补充通知（工财发〔2014〕69号）
工财发〔2014〕69号


	办公室

	2-2
	10万元以上节日慰问品采购
	同上
	校工会，资产管理处

	3
	非事业编制人员入会
	《工会法》、《中国工会章程》和《广东外语外贸大学非事业编制人员加入工会暂行办法》
	办公室

	4
	工会印章的保管和使用
	《广东外语外贸大学印章管理规定》、
《广东外语外贸大学工会印章管理规定》
	办公室

	5
	固定资产管理
	《广东外语外贸大学固定资产管理办法》
	办公室

	6
	考勤及南校区交通费统计
	《广东外语外贸大学多校区管理住房调配、课时津贴、交通及住宿费实施方案（2007年9月修订）》
	办公室

	7
	工会财务管理-报账审核
	《工会法》、《会计法》、中华全国总工会办公厅《关于加强基层工会经费收支管理的通知》（总工办发[2014]23号）、关于《关于加强基层工会经费收支管理的通知》的补充通知（工财发〔2014〕69号）、《广东外语外贸大学财务管理规定》、《广东外语外贸大学工会财务管理办法》、《广东外语外贸大学教职工福利费管理
办法》
	办公室会计、出纳

	8
	教职工救助经费和困难教职工慰问经费管理
	《广东外语外贸大学教职工救助经费管理办法（试行）》、《广东外语外贸大学教职工福利费管理办法》
	救助经费管理委员会
经审和福利工作委员会


权力运行流程图

业务名称：教职工代表大会暨工会会员代表大会（简称“双代会”）
	步骤
	办理程序
	承办

岗位
	办理

时限
	职责
要求
	监督
方式

	1
	召开“双代会”请示
	办公室主任
	按有关
要求
	严格执行教育部《学校教职工代表大会规定》和《广东外语外贸大学教职工代表大会与工会会员代表大会工作规程》

	检查会前、会中及
会后各项工作的落实情况。

及时与各筹备工作委员会沟通交流。

	2
	下发召开“双代会”
通知
	办公室主任
	按有关
要求
	
	

	3
	“双代会”筹备工作
	各工作委员会、校工会全体人员
	1月内
	
	

	4
	召开“双代会”
	校工会全体人员
	1天至
1天半
	
	

	5
	“双代会”资料整理、归档
	办公室相关人员
	会议召开后1周内
	
	


权力运行流程图

业务名称：教代会提案办理
	步骤
	办理程序
	承办

岗位
	办理

时限
	职责

要求
	监督方式

	1
	下发征集提案的通知
	办公室主任
	按有关要求
	严格按照《广东外语外贸大学教职工代表大会提案工作实施细则》的规定执行。
	规范办事流程，严格执行提案办理制度。

	2
	征集提案
	办公室相关人员
	按通知要求
	
	

	3
	提案接收、分类和审理
	提案工作小组成员、办公室相关人员
	提案收集后
1周内
	
	

	4
	分管校领导签署意见
	相关校领导
	提案工作组审理后1周内
	
	

	5
	职能部门提出处理意见
	职能部门负责人
	分管校领导签署意见后1个月内
	
	

	6
	提案工作组及
提案人签署意见
	提案审理小组及
提案人
	职能部门提出处理意见后1周内
	
	

	7
	整理归档
	办公室相关人员
	提案工作组及提
案人签署意见后1个月内
	
	


权力运行流程图

业务名称：教职工文体活动购买奖品（含10万元以下节日慰问品采购）
	步骤
	办理程序
	承办

岗位
	办理

时限
	职责
要求
	监督
方式

	1
	下发活动通知
	办公室主任
	按照工作安排
	根据活动需要认真研究讨论确定礼品及奖品。
严格按照财务规章制度办事。
	奖品的确定由集本讨论决定。
奖品的保管责任到人。
严格按照规定发放。

	2
	编制活动经费预算
	承办单位（或经办人）、办公室主任
	按照工作安排
	
	

	3
	确定奖品和节日慰问品品名、数量、单价及供货商，形成书面材料报备
	校工会领导、监察处、资产处、部门工会代表等组成采购小组
	按照工作安排
	
	

	4
	落实奖品和节日慰问品
	办公室相关人员
	活动开展前
	
	

	5
	发放奖品和节日慰问品
	办公室相关人员
	活动开展时
	
	


权力运行流程图

业务名称： 10万元以上奖品和节日慰问品采购

	步骤
	办理程序
	承办

岗位
	办理

时限
	职责
要求
	监督
方式

	1
	下发活动通知
	办公室主任
	按照工作安排
	根据活动需要认真研究讨论确定礼品及奖品。

严格按照《广东外语外贸大学校内招标管理办法》和财务规章制度办事。
	奖品的确定由集本讨论决定。
奖品的保管责任到人。
严格按照规定发放。

	2
	编制活动经费预算
	承办单位（或经办人）、办公室主任
	按照工作安排
	
	

	3
	确定奖品和节日慰问品品名、数量、单价
	校工会经审和福利工作委员会研究讨论通过，报分管校领导审批
	按照工作安排
	
	

	4
	公开招标确定奖品和节日慰问品供货商
	资产管理处招标中心
	活动开展前
	
	

	5
	发放奖品和节日慰问品
	办公室相关人员
	活动开展时
	
	


权力运行流程图

业务名称： 非事业编制人员入会
	步骤
	办理程序
	承办

岗位
	办理

时限
	职责
要求
	监督
方式

	1
	接收非事业编制人员
入会申请书和劳动合同副本
	办公室相关人员
	入会人员

提出申请时
	严格执行《工会法》、《中国工会章程》和《广东外语外贸大学非事业编制人员加入工会暂行办法》等政策、法规，按管理规定进行审批。
	规范办事流程。

严格执行审批登记制度。

	2
	校工会审核
	工会领导
	即时
	
	

	3
	发放工会会员证
	办公室相关人员
	工会领导审批后即时完成
	
	


权力运行流程图

业务名称：公章保管使用

	步骤
	办理程序
	承办

岗位
	办理

时限
	职责
要求
	监督
方式

	1
	公章保管
	办公室主任
	长期
	严格执行《广东外语外贸大学印章管理规定》和《广东外语外贸大学工会印章管理规定》。
	严格遵守印章管理使用规定。
检查用章申请。

	2
	用章单位及
教工个人提出用章申请
	办公室主任
	即时
	
	

	3
	签署意见
	工会领导
	即时
	
	

	4
	按领导要求用章
	办公室主任
	即时
	
	


权力运行流程图

业务名称：固定资产管理 

	步骤
	办理程序
	承办

岗位
	办理

时限
	职责
要求
	监督
方式

	1
	设备到位后张贴
固定资产标签
	办公室
相关人员
	设备到达本单位后
	严格执行《广东外语外贸大学固定资产管理办法》。
	检查设备登记册。
严格执行固定资产管理规定。

	2
	根据设备的使用情况
申请报废
	办公室
相关人员
	确认设备报废后
	
	

	3
	负责人签署意见
	工会领导
	填写报废申请后1周内
	
	

	4
	送资产管理处签署意见
	办公室
相关人员
	即时
	
	


权力运行流程图

业务名称：考勤及南校区交通补助
	步骤
	办理程序
	承办

岗位
	办理

时限
	职责
要求
	监督
方式

	1
	统计考勤及
南校区上班天数
	办公室
相关人员
	根据管理规定
	严格执行《广东外语外贸大学多校区管理住房调配、课时津贴、交通及住宿费实施方案（2007年9月修订）》。
	检查每月考勤登记表及南校区上班登记表。
严格执行相关管理规定。

	2
	签署意见
	工会领导
	考勤表及南校区交通费补助登记表填报后
3天内
	
	

	3
	报送人事处签署意见
	办公室
相关人员
	即时
	
	


权力运行流程图

业务名称：工会会费管理-报账审核
	步骤
	办理程序
	承办

岗位
	办理

时限
	职责
要求
	监督
方式

	1
	审核活动（或会议）、采购奖品和慰问品是否有通知、有预算，是否经过有关领导审批
	办公室
会计、出纳
	按有关规定
	严格执行《工会法》、《会计法》和《广东外语外贸大学财务管理规定》、《广东外语外贸大学工会财务管理办法》。
审核人员认真履行职责。
经费发放必须准确到位。
	严格执行活动（或会议）的通知和预算。
严格按照财务管理要求进行核报。

	2
	审核原始单据是否合规、合法
	办公室
会计、出纳
	即时
	
	

	3
	审核单据、发票签字、审批是否完备
	办公室
会计、出纳
	即时
	
	

	4
	报账
	办公室
会计、出纳
	审核完成后
	
	

	5
	单据、凭证记账存档
	办公室
会计、出纳
	即时
	
	


权力运行流程图

业务名称：教职工救助经费和困难教职工慰问经费管理
	步骤
	办理程序
	承办

岗位
	办理

时限
	职责
要求
	监督
方式

	1
	下发通知
	办公室主任
	按有关
要求
	严格执行《会计法》和《广东外语外贸大学财务管理规定》、《广东外语外贸大学工会财务管理办法》、《广东外语外贸大学教职工救助经费管理办法（试行）》、《广东外语外贸大学教职工福利费管理办法》。
审核人员认真履行职责。
经费发放必须准确到位。
	特困经费的申请在校园网上公示。
召开救助经费委员会、经审和福利工作委员会工作会议，共同讨论决定。
严格按照财务管理要求进行经费发放。

	2
	接收特困及
困难教职工提出的申请
	办公室相关人员
	按有关
通知要求
	
	

	3
	特困经费申请表
在校园网上公示
	办公室主任
	1周内
	
	

	4
	救助经费委员会，经审和福利工作委员会审核
	救助经费委员会，经审和福利工作委员会，办公室相关人员
	1周内
	
	

	5
	发放特困救助及
困难教职工慰问费
	办公室会计、出纳
	审核完成后1周内
	
	


