
附件 2： 

处级干部履职期间应注意的事项                 

 

一、 贯彻执行有关制度、决策方面 

1. 贯彻落实学校有关制度、决策和工作部署。 

2.严格落实学院（部门）发展规划及目标。 

二、重要事项决策方面 

1.履职期间有关人、财、物等“重要事项”应实行学院党

政联席会议（处务会）集体决策制。 

2.建立“重要事项”会议纪要（记录）制度。 

三、财务收支方面 

1.各种创收收费项目须经学院或部门负责人审核，并报学

校有关部门审批。 

2.收费范围和标准应严格执行学校的规定，出具票据应为

学校统一使用的合法票据。 

3.各种收入或收费应及时足额上缴学校计财处统一管理核

算，不得私存私放，坐支收入。 

4.各种支出或报销严格执行相关审批程序，严禁超范围、

超标准支出，不得虚列事项或虚假发票报销、严禁以各种名义

套取经费。 

5.严格执行专项经费预算，严禁随意改变项目资金用途，

严禁挤占挪用。  

6.严禁应由个人负担的费用公款报销或者支付。 

四、资产管理及采购方面 

1.完善实物资产的领用保管制度，落实资产管理人员岗位



责任制。 

2.定期组织资产清查，做到“家底”清楚，账卡、账账、

账实相符，防止国有资产流失。 

3.国有资产原则上不得自行对外出租、出借、无偿调出、

出售、报废、报损等，确需对发生上述行为的须履行报批手续。 

4.做好大型、贵重、精密仪器设备的日常运行记录，并按

学校有关规定进行管理和维护，确保此类仪器设备使用效益。 

5.严格执行学校采购与招标程序，不得化整为零规避招标，

不得超标准采购，不得超出办公需要采购服务。 

五、内部控制管理方面 

1.本部门或学院应根据自身情况建立健全内部控制制度。 

2.本部门或学院的不相融岗位应分离，不应由一人承担。 

3.本部门或学院的有关财务信息应不定期、不定形式进行

公开。 

六、党风廉政建设方面 

严格落实廉洁履职有关纪律要求，不得收受礼品、礼金、

不得超标准超范围发放各种补贴、不得兼职取酬、不得私分国

有资产。 

 


