党费管理工作流程图

[image: image1.emf]党费管理

购买学习资料 党内表彰 开展支部活动

填写 《 项目化管理手册 》

申请经费

院党委审批

是否审批通过

具体实施 ， 督察经费使用情况

党费使用详细清单等相关材料

经办人使用经费后填写报销单

验收人验收后签字

院党委书记审核并签字

财务处报销

修改 、 完善

否

是


2、岗位说明范例 
	序号
	岗位名称
	岗位职能
	办理人员
	办理地点

和时间
	承诺办结期限
	投诉举报电话和地址

	1 
	受理岗 
	审查申请材料完整性、准确性，根据行政许可受理程序的相关规定，作出受理决定 
	各支部书记
	
	
	

	2 
	审核岗 
	审查申请材料的合理性，提出是否准予许可的意见 
	肖意风
	副书记办公室
	15工作日
	83813014

	3 
	审批岗 
	决定是否准予许可 
	黎敏
	书记办公室
	10工作日
	83828046

	4 
	制证岗 
	登记许可结果，并根据结果制作证书，送达申请人 
	韦德林
	农学院党政办
	2工作日
	83813185
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